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Modificacién aprobada por la JGL, en sesion celebrada 25 de noviembre de 2022, y
publicada en BOP de Malaga numero 232, suplemento 1, de 5 de diciembre de 2022.
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1. INTRODUCCION.
1.1. Ambito legal.

De acuerdo con el articulo 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TRLEBEP):

“Las Administraciones Publicas estructurardn su organizacion a través de relaciones de
puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderdn, al
menos, la denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los
cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las
retribuciones complementarias. Dichos instrumentos serdn publicos”.

Dicho mandato haya su concrecion para el ambito local en el articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL), que dispone que:

“Las corporaciones locales formardn la relacion de todos los puestos de trabajo
existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion bdsica sobre
funcion publica”.

Las relaciones de puestos de trabajo son el instrumento técnico a través del cual se realiza la
ordenacion del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios y se precisan los
requisitos para el desempefio de cada puesto. En este sentido, comprendera todos los puestos
de trabajo del Ayuntamiento, tanto de funcionarios, personal eventual, como de personal
laboral, y a través de ella, se crearan, modificardn o suprimiran los puestos.

Por lo que se refiere al contenido minimo que han de tener las relaciones de trabajo y pese a
que resulta escasa la normativa existente acerca de dichos instrumento de ordenacién del
personal, debemos acudir supletoriamente a lo dispuesto para las relaciones de puestos de
trabajo de la Administracién del Estado por el articulo 15 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
medidas para la reforma de la Funcidn Publica. En tal sentido, las relaciones comprenderan,
conjunta o separadamente, los puestos de trabajo del personal funcionario de cada Centro
gestor, el niUmero y las caracteristicas de los que puedan ser ocupados por personal eventual
asi como los de aquellos otros que puedan desempenfarse por personal laboral. Las relaciones
de puestos de trabajo indicaran, en todo caso, la denominacidn, tipo y sistema de provisién de
los mismos; los requisitos exigidos para su desempefio; el nivel de complemento de destino y,
en su caso, el complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser
desempenados por personal funcionario, o la categoria profesional y régimen juridico aplicable
cuando sean desempefiados por personal laboral.

Bajo estas consideraciones se elabora la presente propuesta de RPT y con el objetivo de dar
cumplimiento al articulo 69 del TRLEBEP que establece que la planificacion de los recursos
humanos en las Administraciones Publicas tendrd como objetivo contribuir a la consecucién de
la eficacia en la prestacién de los servicios y de la eficiencia en la utilizacion de los recursos
econdmicos disponibles mediante la dimension adecuada de sus efectivos, su mejor
distribucidn, formacién, promocién profesional y movilidad.
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1.2. Régimen juridico del personal laboral.
En este sentido, el TRLEBEP preceptua en su articulo 7 que:

“El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se rige, ademds de por
la legislacion laboral y por las demds normas convencionalmente aplicables, por los
preceptos de este Estatuto que asi lo dispongan.”

Por consiguiente el Convenio Colectivo vigente es la norma convencional directamente
aplicable, junto al Estatuto de los Trabajadores, que preceptua, en su articulo 22 y, en cuanto
al sistema de clasificacidon profesional que se realizard mediante la negociacion colectiva o, en
su defecto, acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores, estableciendo
asi el sistema de clasificacién profesional por medio de grupos profesionales, determinando en
cuanto a la promocidn profesional y los ascensos (articulo 24) que se produciran conforme a lo
que se establezca en convenio o, en su defecto, en acuerdo colectivo entre la empresa y los
representantes de los trabajadores.

Asimismo, resultaran de aplicacion en concordancia con el citado articulo los preceptos del
TRLEBEP que asi lo dispongan.

Por otra parte, el propio convenio colectivo de la GMU integra referencias directas al TRLEBEP
como norma reguladora de ciertos aspectos conveniados.
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2. MANUAL DEL SISTEMA DESCRIPTIVO Y DE GESTION DE LA RPT.
La forma de organizacidn de la RPT contempla las siguientes tres areas:

1. Identificacidn del puesto: que se realiza a través del cdédigo y de la descripcion del
mismo.

2. Caracteristicas del puesto: descripcion integral del puesto con identificacion de
parametros fundamentales de su configuracién (nimero de plazas, tipo de puesto,
naturaleza, grupo profesional, escala, subescala y retribuciones complementarias
fijas).

3. Provisién: identificacion de las caracteristicas bdsicas asociadas a la provision del
puesto.

Graficamente estos aspectos se reflejan agrupados en tablas con el siguiente aspecto general y
cuyo contenido y codificacion se desglosan en los apartados siguientes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
i i P. Funci. P. Laboral
Cod. Denominacion | N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. | Otros
CD. [CEs.|S.|CR. | CEx.

2.1. Identificacion del puesto.

La identificaciéon Unica de los puestos se realiza mediante la asignacién de un cddigo
alfanuméricoy su denominacion.

Visualmente se presentan en las dos primeras columnas de la tabla de RPT:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cod Denominacion

2.1.1. Coédigo de puesto.

A cada tipo de puesto se le ha asignado un cédigo de cuatro digitos y reflejado en el campo
“Cod.” en la RPT. Los dos primeros digitos son alfabéticos y son abreviatura de la
denominaciéon actual de la unidad funcional o administrativa de adscripcién del puesto. En
concreto se han identificado los siguientes:

Codigo  Unidad administrativa

GE Gerencia
PL Departamento de Planeamiento y Gestion Urbanistica
LI Departamento de Licencias y Proteccion Urbanistica
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AR Departamento de Arquitectura e Infraestructuras
AC Departamento de Actuaciones Urbanisticas
EC Departamento de Gestién Econdmica y Recursos Humanos

Los dos ultimos cédigos de cada puesto son numéricos y se han generado de manera
correlativa por cada unidad de adscripcion y sobre la base de una ordenacién jerarquica de la
estructura organizativa.

Este campo se identifica bajo la abreviatura “Céd.” en la tabla RPT.

2.1.2. Denominacidn del puesto de trabajo.

Las denominaciones de los puestos correspondientes a personal laboral atienden al
nomenclator del convenio colectivo y relacionadas en la siguiente tabla:

Puesto de trabajo

Jefatura de departamento

Jefatura de servicio

Jefatura de seccion

Jefatura de negociado

Jefatura de unidad

Letrado

Secretaria de direccion

Técnico superior

Técnico de gestion

Técnico de grado medio

Técnico auxiliar

Administrativo

Auxiliar

Profesional de oficio

Peon o equivalente

2.2. Caracteristicas del puesto

El segundo bloque de la RPT resume las principales caracteristicas de cada puesto,
presentandose de la siguiente forma grafica:
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
P. Funci. P. Laboral
CD. |CEs.|S.[CR.]CEx.

N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. [Sub-esc.

2.2.1. Nimero de plazas

Bajo la abreviatura N.P. se contabilizan el nUmero de plazas de plantilla asignadas a cada
puesto de trabajo. Se ha asignado valor 0 a los puestos que no tienen plaza asignada
actualmente.

2.2.2. Tipo de puesto
Los tipos de puesto (T.P.) identificados dependen del tipo de relacién laboral.

La GMU, como muchos otros organismos locales, se constituyd exclusivamente con personal
laboral.

Sin embargo, actualmente los apartados 2 y 3 de la LRBRL, tras las modificaciones en su
redaccion operadas por la Ley 7/2007, de 12 de abril, y la Ley 27/2013, de 27 de diciembre,
disponen lo siguiente:

“2. Con cardcter general, los puestos de trabajo en la Administracion local y sus
Organismos Autdnomos serdn desempefiados por personal funcionario.

3. Corresponde exclusivamente a los funcionarios de carrera al servicio de la
Administracion local el ejercicio de las funciones que impliquen la participacion directa
o indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los
intereses generales. Igualmente son funciones publicas, cuyo cumplimiento queda
reservado a funcionarios de carrera, las que impliquen ejercicio de autoridad, y en
general, aquellas que en desarrollo de la presente Ley, se reserven a los funcionarios
para la mejor garantia de la objetividad, imparcialidad e independencia en el ejercicio
de la funcion”.

A la vista de ello, la GMU se ha marcado como objetivo a medio plazo la funcionarizacién de su
personal, lo que podra realizarse reconvirtiendo a funcionarios las vacantes que vayan
produciéndose y articulando, en su caso, procedimientos especificos de funcionarizacién del
personal laboral fijo.

Los tipos de puestos de trabajo recogidos en la RPT pueden ser:

F Funcionario
L Laboral
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E Eventual

D Directivo

2.2.3. Naturaleza de los puestos

La naturaleza de los puestos (Sing.) distingue entre singularizados y no singularizados o
puestos de base.

Segun el articulo 59.1 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion general del Estado
y de Provisidén de Puestos de Trabajo y Promocidon Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion general del Estado, que resulta de aplicacion supletoria:

“Son puestos no singularizados aquellos que no se individualizan o distinguen de los
restantes puestos de trabajo en las correspondientes relaciones”.

A sensu contrario, podemos indicar son puestos singularizados que tengan atribuido un
contenido y unas funciones especificas que los distingan de los restantes puestos de trabajo.

En la RPT esta circunstancia se ha recogido para cada puesto como sigue:

Caodigo Caracteristica

S  Singularizado

N  No singularizado o puesto base

En este sentido, el Convenio colectivo vigente ya recoge en su Anexo Il la clasificacion de los
puestos de trabajo del personal laboral de la GMU entre puestos singularizados y de base. En
la RPT se ha recogido para cada puesto lo recogido a este respecto por el convenio, aplicando
similares criterios para los puestos reservados a personal funcionario.

Dicha clasificacidn se refleja en la siguiente tabla:

Cadigo Puesto Tipo
S  Gerente Puesto singularizado
S Jefatura Departamento  Puesto singularizado
S  Jefatura de Servicio. Puesto singularizado
S  Jefatura de Seccion. Puesto singularizado
S  Jefatura de Negociado.  Puesto singularizado
S Jefatura de Unidad. Puesto singularizado
S  Letrado Puesto singularizado
S Secretaria de Direccion  Puesto singularizado
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N  Técnico Superior Puesto no singularizado o puesto base
N  Técnico Grado Medio  Puesto no singularizado o puesto base
N  Técnico de Gestidn Puesto no singularizado o puesto base
N  Administrativo Puesto no singularizado o puesto base
N  Técnico Auxiliar Puesto no singularizado o puesto base
N Auxiliar Puesto no singularizado o puesto base
N  Profesional Oficio Puesto no singularizado o puesto base
N  Peon Puesto no singularizado o puesto base

2.2.4. Grupos y subgrupos de clasificacion profesional

Los grupos y subgrupos de clasificacion profesional (G.P.), su ordenacion y requisitos
académicos se presentan estructurados en la siguiente tabla:

Grupo Subgrupo Requisito académico

A A1 Titulo universitario de Grado o equivalente / Licenciado

A2 Titulo universitario de Grado o equivalente / Diplomado

A

B Titulo de Técnico Superior
C C1 Bachiller
C
E

C2 Graduado escolar/ Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Agrupaciones sin requisito de ninguna de las titulaciones previstas en el sistema educativo

Por economia de espacio la tabla refleja los subgrupos, que por su desglose ya permiten
implicitamente la identificacién del correspondiente grupo.

2.2.5. Escala

La escala de pertenencia (Esc.) es la recogida en el Convenio colectivo para el personal laboral
y en la normativa de régimen local para el personal funcionario, siendo ambas coincidentes:

Codigo Escala ‘

AG  Administracion General

AE  Administracion Especial

2.2.6. Subescala
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La subescala de pertenencia (Subesc.) es la recogida en el Convenio colectivo para el personal
laboral y en la normativa de régimen local para el personal funcionario, siendo eéstas las
siguientes:

PERSONAL LABORAL

Escala de Administracion General

Cédigo Subescala

TS  Técnico Superior

TG  Técnico de Gestion
AD  Administrativo
AUX. Auxiliar Administrativo

Escala de Administracion Especial

Codigo Subescala

TS  Técnico Superior
TGM Técnico de Grado Medio

TA  Técnico Auxiliar

PO Personal de oficios

PERSONAL FUNCIONARIO

Escala de Administracion General
Cadigo Subescala

TAG Técnico de Administracion General

TG  Técnico de Gestion
AD  Administrativo
AUX. Auxiliar Administrativo

Escala de Administracion Especial

Cadigo Subescala

T Técnico

SE  Servicios Especiales

2.2.7. Retribuciones y complementos

Las retribuciones y complementos se reflejan distinguiendo al personal funcionario y al laboral,
pues sus retribuciones se componen de conceptos diferentes por su naturaleza.

Las cantidades expresadas en cada uno de los apartados siguientes estan referidas al ejercicio

2022 y experimentaran anualmente las variaciones que procedan conforme a lo que dispongan
las leyes de presupuestos generales del Estado o normas que las sustituyan.
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2.2.7.a) Personal funcionario
Sélo para personal funcionario se identifican los complementos de destino y especifico.

En la RPT se localizan en estos campos:

P. Funci.
CD. |CEs.

Complemento de Destino

Con cardcter general, para los funcionarios este complemento se determina en base a niveles y
e importes que se indican:

Abreviatura Descripcion Niveles

Se corresponden con el complemento que asigne a cada
1a30 nivella Ley de Presupuestos Generales del Estado
del correspondiente ejercicio 0 norma que la sustituya

Nivel de Complemento

CD. de Destino

El esquema para la asignacion en la RPT de los distintos niveles de complemento de destino a
los puestos de personal funcionario es el recogido en la siguiente tabla:

Nivel Puestos

28 Jefatura Departamento (A1)
26  Jefatura de Departamento (A2), Jefatura de Servicio, Letrado/a

24 Jefatura de Seccion (A1/A2)

Jefatura de Seccion (C1), Jefatura de Negociado, Secretaria de Direccion,
Jefatura de Unidad, Técnico (A1), T.A.G.

20 Técnico de Gestion, Técnico (A2)

22

18  Técnico Auxiliar, Administrativo

16  Profesional de Oficios, Auxiliar Administrativo
14 Pebn

Complemento Especifico

Se recoge bajo la abreviatura “C.Es.”. El esquema para la asignacion en la RPT del
complemento especifico a los puestos de personal funcionario es el recogido en la siguiente
tabla:

Nivel Puesto Tipo Importe
1 Jefatura Departamento 48.770,34 €
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2 Jefatura Servicio (A1), Letrado/a 31.438,22 €
3 Jefatura Seccion (A1) 29.667,98 €
4 Jefatura Servicio (A2) 28.746,48 €
5 Jefatura Negociado (A1) 27.237,26 €
6 Jefatura Seccién (A2) 26.976,24 €
7 Jefatura Seccion (C1) 26.833,97 €
8  Jefatura Negociado (A2) 2454552 €
9  Jefatura Negociado (C1) 23.260,72 €
10  Técnico (A1) 21.640,23 €
11 Técnico Gestion, Técnico (A2) 17.615,31 €
12 Secretaria Direccion (A2), Jefatura Unidad (A2) 16.804,57 €
13 Técnico Auxiliar, Administrativo 15.645,91 €
14 Secretaria Direccion (C1) 15.519,79 €
15  Profesional Oficios, Auxiliar Administrativo 13.315,75 €
16 Peodn 11.212,30 €

2.2.7.b) Personal laboral

Para el personal laboral se han recogido en la RPT las retribuciones fijas que establece el
vigente convenio colectivo, excluida la antigliedad: sueldo, complemento de responsabilidad y

complemento de exclusividad.

Todo ello con excepcion de los puestos de Jefatura de Departamento de naturaleza laboral,
para los que se han recogido las condiciones econdmicas establecidas en las correspondientes
resoluciones del Gerente posteriores al nombramiento de los titulares de dichas jefaturas.

En la RPT se localizan en estos campos:

P. Laboral
s. | cR [cEx

Sueldo

Los niveles son los recogidos en la siguiente tabla:

Nivel Importe ‘
1 93.975,00 €
2 85.769,01 €
3 78.179,04 €
4 33.023,45 €
5 28.353,75€
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6 23.694,33 €
7 19.672,83 €
8 17.488,61 €

Complemento de Responsabilidad

La RPT recoge para cada puesto los valores maximos de este complemento que se alcanzan
conforme a lo establecido en el convenio colectivo, conforme a la siguiente tabla:

Nivel Importe

1 9.665,00 €
8.756,32 €
7.847,00 €
7.028,89 €
6.095,39 €
6.03549 €
5.809,46 €
4.865,69 €
4.459,64 €
3.785,99 €

© | o N o o A~ WD

-
o

Complemento de Exclusividad

La RPT recoge para cada puesto los valores maximos de este complemento que se alcanzan
conforme a lo establecido en el convenio colectivo, conforme a la siguiente tabla:

Nivel Importe

1 16.060,23 €
13.395,83 €
10.731,90 €
5.952,98 €
4.742,56 €
4.682,98 €
4.299,52 €
4013,12€
3.283,36 €

© | 00| N oo o A~ W DN
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La asignacion de estos tres conceptos retributivos se realiza conforme a la siguiente tabla:

Puesto Sueldo C.R. C.Ex.
Jefatura de servicio Segun puesto base (PB) 1 1
Letrado 4 1 1
Jefatura de seccion Segun PB 2 2
Jefatura de negociado Segun PB 3 3
Técnico superior 4 4 4
Secretaria direccion Segun PB 5 5
Jefatura de unidad Segln PB 5 5
Técnico de grado medio 5 7 5
Técnico de gestion 5 7 5
Técnico auxiliar 6 8 7
Administrativo 6 8 7
Auxiliar 7 9 8
Profesional de oficio 7 9 8
Peon o equivalente 8 10 9

2.3. Provision

Recoge este apartado cuestiones relativas a la provisidn de los puestos de trabajo: forma de
provision, administracién de procedencia y otros requisitos.

Se muestra graficamente en la RPT como sigue:

PROVISION

F.P. | AP. Otros

2.3.1. Forma de provisidn

La forma de provision de los puestos (F.P.) identificada en la RPT es la siguiente:

Cédigo Procedimiento

CM  Concurso de méritos

LD  Libre designacién con convocatoria publica
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Establece a este respecto el articulo 78.2 del TRLEBEP que:

“La provision de puestos de trabajo en cada Administracion Publica se llevard a cabo
por los procedimientos de concurso y de libre designacion con convocatoria publica”.

El articulo 79.1 del TRLEBEP seinala al concurso de méritos como el “procedimiento normal de
provision de puestos de trabajo”.

Por su parte, los apartados 1y 2 del articulo 80 del TRLEBEP establecen lo siguiente respecto a
la libre designacidn:

“1. La libre designacion con convocatoria publica consiste en la apreciacion discrecional
por el érgano competente de la idoneidad de los candidatos en relacion con los
requisitos exigidos para el desempefio del puesto.

2. Las leyes de Funcion Publica que se dicten en desarrollo del presente Estatuto
establecerdn los criterios para determinar los puestos que por su especial
responsabilidad y confianza puedan cubrirse por el procedimiento de libre designacion
con convocatoria publica”.

Dichas normas de desarrollo no se han dictado aun para la administracién local. No obstante,
la jurisprudencia viene admitiendo la utilizacién del procedimiento de libre designacion
supeditada a su excepcionalidad y justificacion.

La RPT recoge el concurso de méritos como el procedimiento para la provisidon de la inmensa
mayoria de puestos de trabajo de la GMU; en concreto para 263 de los 300 puestos que la
componen, es decir, para un 88% de los mismos. La libre designacidn con convocatoria publica
se recoge para los 37 puestos restantes, es decir, un 12% de los puestos, lo que pone de
manifiesto la excepcionalidad en el empleo de este procedimiento de provisién.

Los 37 puestos para los que la RPT establece la libre designacién con convocatoria publica
como procedimiento de provision son puestos en los que concurren especiales notas de
responsabilidad y confianza derivadas de las funciones asignadas a los mismos, quedando asi
justificado el empleo de dicho procedimiento. En concreto, la RPT recoge la provision por libre
designacién para los puestos ubicados en la cuspide de la jerarquia de la organizacion y para
las secretarias de los mismos:

Circunstancias que justifican la especial responsabilidad y confianza
Gerente Unico puesto directivo con que cuenta la GMU. Tiene funciones propias
de los 6rganos de gobierno atribuidas por los Estatutos de la entidad.
Entre otras, le corresponde la coordinacidon y direccion en general de los
Departamentos de la GMU y la jefatura del personal al servicio de ésta.

Jefaturas de Puestos de mando, asesoramiento, direccidon, coordinaciéon, estudio,
Departamento gestidn y puesta en practica, en definitiva, de cuantas iniciativas y
proyectos correspondan al departamento, funciones todas ellas propias
de una gestién de naturaleza gerencial.
Deben planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.
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Tienen contactos externos de relevancia como representantes
institucionales y como profesionales altamente cualificados.

Jefaturas de Puestos de mando cuyas competencias comprenden funciones de

Servicio estudio, informe, asesoramiento y propuesta de cardcter superior, que
conllevan la responsabilidad de la decisién, direccidn, ejecucién,
coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el respectivo Servicio.

Secretarias de Realizan funciones de asistencia administrativa a los 6érganos de

Direccién gobierno, personal directivo y jefaturas de departamento que requieren
de la confianza de los mismos, tales como, entre otras: organizacion de
reuniones; gestién de agenda; realizar y recepcionar llamadas
telefénicas y otras comunicaciones por cuenta de los mismos; transmitir
instrucciones de actuacion o solicitudes de gestion a otros miembros de
la organizacion.

2.3.2. Administracion publica de procedencia.

Indica este apartado la administracion publica de procedencia para cobertura de cada puesto.
Se refleja bajo la abreviatura “A.P.”.

Establece a este respecto el articulo 101 de la LRBRL lo siguiente:

“Los puestos de trabajo vacantes que deban ser cubiertos por los funcionarios a que se
refiere el articulo anterior se proveerdn en convocatoria publica por los procedimientos
de concurso de méritos o de libre designacion, de acuerdo con las normas que regulen
estos procedimientos en todas las Administraciones publicas.

En dichas convocatorias de provision de puestos de trabajo, ademds de la participacion
de los funcionarios propios de la entidad convocante, podrdn participar los funcionarios
que pertenezcan a cualquiera de las Administraciones publicas, quedando en este caso
supeditada la participacion a lo que al respecto establezcan las relaciones de puestos
de trabajo”.

Por su parte, el articulo 83 del TRLEBEP, seiala que:

“La provision de puestos y movilidad del personal laboral se realizard de conformidad
con lo que establezcan los convenios colectivos que sean de aplicacion y, en su defecto
por el sistema de provision de puestos y movilidad del personal funcionario de carrera”.

Dado que el Convenio colectivo Unicamente regula la movilidad interna del personal laboral de
la GMU, la provision de puestos de personal laboral abierta a empleados de otras
administraciones publicas se regird por lo dispuesto para los funcionarios de carrera.

Como norma general, la RPT recoge como requisito para participar en los procedimientos de
provision de los puestos ser empleado de la propia GMU. No obstante, al objeto de conseguir
una mayor concurrencia, sirviendo asi a la mayor efectividad de los principios constitucionales
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de mérito y capacidad, y favorecer la movilidad voluntaria interadministrativa de los
empleados publicos se recoge la apertura para la provision de algunos puestos a empleados
procedentes de otras administraciones publicas, ademas de a los propios de la GMU; en
concreto, se abre la posibilidad de participacion de empleados de otras administraciones
publicas para la provision de los puestos de Gerente y Jefaturas de Departamento y de los
empleados del Excmo. Ayuntamiento de Maélaga y sus organismos dependientes para la
provision de los puestos de Jefaturas de Servicio.

Los cédigos que recoge la RPT para ello son los siguientes:

Cddigo Administracion de origen

GMU  Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras de Malaga.

AP Administracion Publica (incluye la GMU)

Excmo. Ayuntamiento de Malaga y sus organismos dependientes (incluye
la GMU)

Ayto.

2.3.3. Otros requisitos particulares de cada puesto.

Bajo la identificacidn “Otros”, la RPT presenta otros requisitos exigibles para la provision de
cada puesto de trabajo, refiriéndose principalmente a titulaciones especificas. Se tendran en
cuenta a este respecto en los respectivos procedimientos de provision las equivalencias de
titulaciones conforme al Plan Bolonia.

Por lo que respecta al personal laboral, se contemplan las titulaciones contenidas en el
catdlogo de las mismas del Convenio Colectivo:

Categoria laboral Administracion General Administracion Especial

Licenciados en Derecho, en Ciencias
Técnico Superior ~ Econdmicas y Empresariales, y en Ciencias del  Ingenieros y Arquitectos.
Trabajo
Diplomados en Gestién y Administracién Publica,
Relaciones Laborales, Ciencias Empresariales y

Técnico de :
. Graduados Sociales.

Gestion . . Lo

Primer ciclo completo de las Licenciaturas de

Derechoy Ciencias Econdmicas y Empresariales.

Arquitectos Técnicos y Aparejadores,

Técnico de Grado Ingenieros Técnicos Industriales, de
Medio Obras Publicas, de Topografia,

Informaticos y Técnicos de Prevencién

No obstante, y como se ha indicado, se tendrdn en cuenta a este respecto en los
correspondientes procedimientos de provisidn las equivalencias de titulaciones conforme al
Plan Bolonia.
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3. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Céd. Denominacién N.P. | T.P.|Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P.| AP. Otros
CD.|CEs.| S. |CR.|C.Ex.
GERENCIA 12
GEO1 | Gerente 1 D S A1 AG TS - 1 - - LD | AP -
GEO02 | Secretaria de Direccion 2 L S |A2C1| AG TG/AD - 56| 5 5 LD | GMU -
GEO3 | Letrado 4 |FL| S A1 AE T/TS 26 2 1 1 CM | Ayto Derecho
GE04 | Técnico de Gestion 3 L N A2 AG TG - 7 5 | CM|GMU -
GEO05 | Administrativo 2 L N C1 AG AD - 8 7 | CM|GMU -
PLANEAMIENTO Y GESTION URBANISTICA 51
Arquitectura /
Jefatura de Departamento de Ingenieria de
PLOY Planeamiento y Gestion Urbanistica Tty Al AE TS ) 2| - ©| D] AP Caminos, C. y
P.
PLO2 | Secretaria de Direccién 1 L S C1 AG AD - 6 5 5 LD | GMU -

- o Ingenieria de
pLo3 | Jefaura de Senvicio de Utbanizacione | ¢\ gy | g | a1 | AE | TS |26 | 2 | 4| 1| 1 | LD | Ao Caminos,C.y
Infraestructuras P
pLo4 | Jefatura de Senvicio de Planificacion | g\ gy | g | a1 | AE | TS |26 | 2 | 4| 1| 1 | LD | Ayo]| Aquitectura

Territorial y Urbanistica
pLO5 | Jefatura de Servicio Juridico- 1l s | A | A | s |26 2 |4 1| 1 |D|Ayo| Derecho
Administrativo de Planeamiento
Jefatura de Servicio Juridico-
PLO6 | Administrativo de Ejecucion del 1 |FL| S A1 AE T/TS 26 2 4 1 1 LD | Ayto Derecho
Planeamiento
Arquitectura /
Ingenieria de
Jefatura de Servicio Técnico de Caminas
PLO7 e A 1 |FIL| S |A1A2| AE |T/TS/TGM | 26 | 2/4 |4/5] 1 1 LD | Ayto Canales y
Ejecucion del Planeamiento
Puertos /
Arquitectura
Técnica
pLog | Jefatura de Seccidn de Ordenacién 1L s | A | A TS . 4| 2] 2 |cM|eMU| Anitectura
Urbanistica
Arquitectura /
Arquitectura
Técnica /
PLO9 Jefatur’aldeSecmonde Informacion 0 L s |aua2| AE TS/TGM ) 45| 2 2 |emlamu Topogre}fla/
Geografica Ingenieria en
Geometria /
Ingenieria en
Geografia
pL1g | Jefatura de Seccién Juridica ol L] s | At |a]| TS |- 4 2] 2 |cMm|eMU| Derecho
Administrativa de Gestion
Arquitectura /
Ingenieria de
» o Caminos
pL1q | Jefaturade Seccion Gestion Piblico- | ¢\ | g | aya2 | A | TSTOM | - 450 2 | 2 |cM|GMU| Canalesy
Privada
Puertos /
Arquitectura
Técnica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Caod. Denominacion N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. Otros
CD.|CEs.| S. [CR. | C.Ex.
pLyp | JefaluradeNegociadode Asistencia | o |\ | g | o | AE | TA | - 6| 3| 3 |cM|GMU| Delineacion
Técnica de Ordenacion Urbanistica
. . Ingenieria
pL13 | Jefatura de Negociado de Cartografiay | 4 | | | g | a2 | AE | TOM | - 503 | 3 |cM|oMu| Técnica
Topografia ’
Topografia
Jefatura de Negociado Tramitacion
PL14 | Urbanistica Juridico Administrativo de 1 L S C1 AG AD - 6 3 3 CM | GMU -
Planeamiento
Jefatura de Negociado Tramitacidn Gestion
PL15 | Urbanistica Juridico Administrativo de 1 L S A2 AG TG - 5 3 3 CM | GMU | Administracién
Ejecucion Planeamiento Publica
Jefatura de Negociado de Asistencia . .
PL16 Técnica de Ejecucion Planeamiento 0 L S C1 AE TA - 6| 3 3 | CM|GMU| Delineacion
. i Ingenieria
Jefatura de Unidad Técnico de Grado AN
PL17 Medio - Topégrafo 1 L N A2 AE TGM - 51 5 5 | CM | GMU TTecmca’
opografia
PL18 | Técnico Superior - Derecho L N A1 AG TS - 4 4 4 CM | GMU Derecho
PL19 | Arquitecto F N A1 AE T 22 10 - - - CM | GMU | Arquitectura
PL20 | Técnico Superior - Arquitecto L A1 AE TS - 4 4 4 CM | GMU | Arquitectura
Ingenieria de
PL21 | Ingeniero de Caminos, C.y P. 2 F N A1 AE T 22 10 - - - CM | GMU | Caminos, C.y
P.
- . . Ingenieria de
Técnico Superior - Ingeniero de ) )
PL22 Caminos, C. y P. 2 L N A1 AE TS 4 | 4 4 | CM|GMU Camm;s, C.y
. - Arquitectura
PL23 | Arquitecto Técnico 1 F N A2 AE T 20 | 11 - - - CM | GMU Técnica
Técnico de Grado Medio - Arquitecto ) Arquitectura
PL24 Téonico 2 L N A2 AE TGM 517 5 |CM|GMU Técnica
Ingenieria
PL25 | Topégrafo 1 F N A2 AE T 2 | N - - - CM | GMU Técnica
Topografia
PL26 | Técnico de Gestién 3 L N A2 AG TG - 517 5 | CM|GMU -
Técnico Auxiliar — Planeamiento y Permiso de
PL27 Gestion 2 L N C1 AE TA - 6| 8 7 | CM | GMU conduccion B
PL28 | Técnico Auxiliar - Delineante L N C1 AE TA - 8 7 CM | GMU | Delineacién
PL29 | Administrativo L N C1 AG AD - 8 7 | CM|GMU -
PL30 | Delineante F N C1 AE T 18 13 - - - CM | GMU | Delineacién
pL3¢ | Técnico Adminisiracion Especial - 1| F| N | Al | AE T 2110 |-| -] - |cM|GMU| Derecho
Derecho
LICENCIAS Y PROTECCION URBANISTICA 77
Derecho /
LI01 Jefaturq ,de Depaftalmento Licencias y y L s | a1a2 | aciae | Tsmam ) 3 ) ) D | AP Arqw?ectura /
Proteccion Urbanistica Arquitectura
Técnica
LI02 | Secretaria de Direccion 1 L S C1 AG AD - 6 5 5 LD | GMU -
Jefatura de Servicio Técnico de Arquitectura /
L103 Licencias 1 |FIL| S |A1A2| AE |T/TS/TGM | 26 | 2/4 |4/5] 1 1 LD | Ayto | Arquitectura
Técnica
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¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Céd. Denominacién N.P.|T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P.| AP. Otros
CD.|CEs.| S. [CR. | C.Ex.
- iy Arquitectura /
Lio4 | Jefaturade Senviciode Conservaciony | | gy | g | aya2| AE |TTSGM | 26 | 24 |45] 1 | 1 | LD | Ayto | Arquitectura
Arqueologia Tecni
écnica
Arquitectura /
LI05 | Jefatura de Servicio de Infracciones 1 |FL| S |[A1A2| AE |T/TSITGM| 26 | 2/4 |4/5| 1 1 LD | Ayto | Arquitectura
Técnica
Ligs | Jefatura de Servicio Juridico- 1 lFL| s | M | AE | T7S | 26| 2 | 4| 1] 1 |LD|Ayo| Derecho
Administrativo de Licencias
Arquitectura /
LI07 | Jefatura de Seccion Obra Mayor 1 L S |A1A2| AE TS/TGM - 45| 2 2 | CM | GMU| Arquitectura
Técnica
Arquitectura /
LI08 | Jefatura de Seccién Obra Menor 1 L S |A1A2| AE TSITGM - 45| 2 2 CM | GMU | Arquitectura
Técnica
» o Arquitectura /
Ligg | Jefatura de Seccion Centro Histbricoy | 4 || | g | aqa2| AE | TSTOM | - 45| 2 | 2 |cM|GMU| Aruitectura
Actuaciones Institucionales .
Técnica
Jefatura de Seccién Conservacion e Arquitectura/
LI10 ITE 0 L S |A1A2| AE TS/TGM - 4/5| 2 2 | CM|GMU | Arquitectura
T Técnica
Jefatura de Seccion Juridica
L Administrativa de Conservacion e |.T.E. ! L s Al AG TS ) 4 2 2 CM | GMU Derecho
L2 | Jefatura de Seccién Arqueologia oL s [ At | A ]| T8 |- 4] 2| 2 |om|ouy| Arautecral
Arqueologia
Liq3 | Jefatura de Seccién Juridica 1{L]s | a|a| T5 . 42| 2 |cM|GMU| Derecho
Administrativa de Infracciones
Li14 | Jefatura de Seccién Juridica 1{L]s | a|a| T5 . 42| 2 |cM|GMU| Derecho
Administrativa de Licencias
Jefatura de Negociado Tramitacién
LI15 | Urbanistica de Conservacion y 0 L S C1 AG AD - 6| 3 3 | CM|GMU -
Arqueologia
Jefatura de Negociado Tramitacién
LI16 | Urbanistica Juridica Administrativa 1 L S C1 AG AD - 6 3 3 CM | GMU -
Licencias
Jefatura de Negociado Control e Graduad
L7 | Informacion Juridica Administrativa 1L]| s | A | A TG - 53| 3 [cMlomu| ol
Licencias
LI18 | Arquitecto 2 F N A1 AE T 22 | 10 | - - - CM | GMU | Arquitectura
LI19 | Técnico Superior - Arquitecto 2 L N A1 AE TS - 4 | 4 4 | CM|GMU| Arquitectura
LI120 | Técnico Superior - Arqueologia 1 L N A1 AE TS - 4 4 4 CM | GMU | Arqueologia
LI21 | Técnico Superior - Derecho 2 L N A1 AG TS - 4 | 4 4 | CM|GMU Derecho
Ingenieria
LI22 | Ingeniero Técnico Industrial 1 F N A2 AE T 20 1" - - - CM | GMU Técnica
Industrial
LI23 | Técnico de Gestion 10 | L N A2 AG TG - 5|7 5 | CM | GMU -
Li24 | Arquitecto Técnico 3 F| N | A | A T 20| 1| -] - | - |cm|omy| Aduitectura
Técnica
LI25 Te:zcn!oo de Grado Medio - Arquitecto 9 L N A2 AE TGM ) 5 7 5 |comlemu Arqgiteptura
Técnico Técnica
LI26 | Técnico Auxiliar - Delineante 1 L N C1 AE TA - 6 8 7 CM | GMU | Delineacion
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¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Caod. Denominacion N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. Otros
CD.|CEs.| S. [CR. | C.Ex.
Edificacion y
. " Obra Civil
LI27 | Técnico Auxiliar - Inspector de Obra 5 L N C1 AE TA - 6 8 7 CM | GMU .
Permiso de
conduccion B
LI128 | Administrativo 4 F N C1 AG AD 18 13 - - - CM | GMU -
LI29 | Administrativo 21 L N C1 AG AD - 6 8 7 CM | GMU -
LI30 | Arquedlogo 1 F N A1 AE T 22 10 - - - CM | GMU | Arqueologia
Arquitectura
ST Técnica
LI31 | Técnico inspector 1 F N A2 AE T 20 1 - - - CM | GMU Permiso de
conduccion B
ARQUITECTURA E INFRAESTRUCTURAS 60
Arquitectura /
Ingenieria de
Caminos, C.y
P./
ARO1 Jefatyra de Departamento de y L s |aun | AE TSTGM ) 2 ) ) D | AP Arqy|t§ctura
Arquitectura e Infraestructuras Técnica /
Ingenieria
Técnica de
Obras
Publicas
AR02 | Secretaria de Direccion 1 L S C1 AG AD - 6 5 5 LD | GMU -
Jefatura de Servicio de Proyectos y .
AR03 Direccion de Obras de Edificacion 1 |FL| S A1 AE TS 26 2 4 1 1 LD | Ayto | Arquitectura
Jefatura de Servicio de Obras en .
AR04 Patrimonio Municipal 1 |FL| S A1 AE T/TS 26 2 4 11 1 LD | Ayto | Arquitectura
- Ingenieria de
ARQ5 | Sefatura de Servicio de Proyectos y 1 {FL| s | A | AE | Tms [26] 2 | 4] 1| 1 |LD|Ayto| Caminos,C.y
Direccién de Obras de Infraestructuras p
- Ingenieria
ARgp | Jefatura de Servicio de Control de 1 |FL| s | A2 | Ae | Tmem |26 | 4 [ 5| 1| 1 |[LD|Ayo| Técnica
Obras de Iniciativa Privada ;
Industrial
Jefatura de Servicio Juridico-
ARO7 | Administrativo de Arquitectura e 1 |FL| S A1 AE TS 26 2 4 1 1 LD | Ayto Derecho
Infraestructuras
AR08 éegf;‘;ra de Seccion de Proyectos y 1L s | A | A TS . 41 2| 2 |cM|eMU| Arquitectura
AR09 Jefatura de Seccion Ejecuciones de 0 L s A2 AE TGM ) 5 2 2 oM | emu Arqgitegtura
Obras Técnica
» - Arquitectura /
AR10 | jcfatura de Seocidn Gestion del Cento | 4|\ | s | a2 | AE | TSTGM | - 45| 2 | 2 |OM|GMU| Arquitectura
istorico s
Técnica
Arquitectura /
AR11 Jefatura de Seccion Tecnologia y 0 L s |aua2| AE TS/TGM ) 45| 2 > |emlomu Inge_nlerla de
Proyectos Caminos, C.y
P.
AR12 Jefatyrg de Seccién Gestion de Obras 1 L s A2 AE TGM ) 51 o 2 |emlamu Arqgitegtura
en Distritos Técnica
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¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Céd. Denominacién N.P.|T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P.| AP. Otros
CD.|CEs.| S. [CR. | C.Ex.
Arquitectura /
Ingenieria de
Caminos, C.y
P./
Ingenieria
Jefatura de Seccion Conservacion Indusrial /
AR13 Viaria 0 L S |A1A2| AE TS/TGM - 45| 2 2 | CM|GMU| Ingenieria
Técnica
Industrial /
Ingenieria
Técnica de
Obras
Publicas
Arquitectura /
Ingenieria de
Caminos
Canales y
Puertos /
Ingenieria
Jefatura de Seccion Infraestructuras Industrial /
AR14 Energéticas y de Telecomunicaciones 0 L S |AUAR2] AR TS/TGM ) 5 2 2 | CMjGMu Ingenieria
Técnica
Industrial /
Ingenieria
Técnica de
Obras
Publicas
T Ingenieria de
AR15 | Jefatura de Seccion Licencias de 1L s | M| A TS . 4| 2| 2 |cm|eMu| Caminos,C.y
Urbanizacion 0
Jefatura de Negociado de Asistencia
Técnica de Proyectos y Direccion de ) Arquitectura
AR16 Obras de Edificacion y otras obras en ! L s A2 AE TGM 5 3 3 CM'| GMU Técnica
Patrimonio Municipal
Jefatura de Negociado de Asistencia
AR17 | Técnica de Proyectos y Direccion de 1 L S C1 AE TA - 6 3 3 CM | GMU | Delineacién
Obras de Infraestructuras
AR1g | Jefatura de Negociado Supervision 1Ll s |ct|a| T |- 6| 3| 3 |cM|GMU| Delineacion
Ejecucion Obras Iniciativa Privada
Jefatura de Negociado Supervision y
AR19 | Ejecucion Instalaciones Obras de 0 L S C1 AG AD - 6| 3 3 |CM|GMU| Delineacion
Iniciativa Privada
Jefatura de Negociado Supervisién Gestion
AR20 | Obras de Canalizaciones Obras de 1 L S A2 AG TG - 5 3 3 CM | GMU | Administracién
Iniciativa Privada Publica
Jefatura de Negociado de Tramitacion
AR21 | Urbanistica Juridico Administrativo de 1 L S A1 AG TS - 4 1 3 3 |CM|GMU Derecho
Arquitectura e Infraestructuras
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Caod. Denominacion N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. Otros
C.D. | C.Es. C.R. | C.Ex.
AR22 | Arquitecto 3 F A1 AE T 22 10 - - CM | GMU | Arquitectura
AR23 | Técnico Superior - Arquitecto 1 L A1 AE TS - 4 4 CM | GMU | Arquitectura
Ingenieria de
AR24 | Ingeniero de Caminos, C.y P. 4 F N A1 AE T 22 | 10 - - CM | GMU | Caminos, C.y
AR25 | Delineante 2 F N C1 AE T 18 13 - - CM | GMU | Delineacion
AR26 | Ingeniero Industrial 1 F | N | A | AE T |22 10 - | - |om|emy| Ingenera
Industrial
AR27 | Técnico Superior - Derecho 1 L N A1 AG TS - 4 4 CM | GMU Derecho
Arquitectura
Técnica /
Ingenieria
- . . Técnica
AR2g | Técnico de Grado Medio - Seguridady | 4 |\ | | a2 | AE | ToM | - 7| 5 |cM|GMU| Industrial/
Salud Laboral Técni
écnica
Prevencion
Riesgos
Laborales
Ingenieria
AR29 | Ingeniero Técnico Industrial 1 F N A2 AE T 20 1 - - CM | GMU Técnica
Industrial
- ) A Ingenieria
AR30 | Técnico de Grado Medio-Ing. Teenico | 5 |\ | | Ay | AE | ToM | - 7| 5 |cm|GMU| Técnica
Industrial ;
Industrial
. . Arquitectura
AR31 | Arquitecto Técnico 3 F N A2 AE T 20 1 - - CM | GMU Técnica
AR32 T{ecn?oo de Grado Medio - Arquitecto 2 L N A2 AE TGM ) 7 5 | cm | omu Arqqitegtura
Técnico Técnica
- . . Ingenieria
AR33 | Técnioo de Grado Medio -Ingeniero | 41\ | v | a2 | AE | ToM | - 7| 5 |cm|GMU| Técnica
Técnico Agricola Adri
gricola
Ingenieria
AR34 | Ingeniero Técnico Obras Publicas 4 F N A2 AE T 2 | N - - CM | GMU | Técnica O.
Publicas
- ) Ingenieria
AR35 | Técnico de Grado Medio - 1.T.0. 1L N | A2 | A | ToM | - 7| 5 |cm|GMU| TecnicaO.
Publicas ;
Publicas
AR36 | Técnico de Gestion L A2 AG TG - 7 5 | CM|GMU -
AR37 | Técnico Auxiliar - Delineante L C1 AE TA - 8 7 CM | GMU | Delineacién
Técnico Auxiliar - Electricidad y Electricidad y
ARS8 Electrénica ! L N C1 AE TA ) 8 7| oM GMU Electrénica
AR39 | Administrativo 6 L C1 AG AD - 8 7 | CM|GMU -
AR40 | Administrativo 1 F C1 AG AD 18 | 13 - - | CM|GMU -
Técnico Superior - Ingeniero de Ingenieria de
AR41 : 1 L N A1 AE TS - 4 4 | CM | GMU | Caminos, C.y
Caminos, C.y P. p
AR42 | Técnico Superior - Ingeniero Industrial | 1 | L | N | A1 | AE TS - 4 | 4 |cm|gmy| Ingenieria
Industrial
ACTUACIONES URBANISTICAS 31
Arquitectura /
Ao+ | defatura de Departamento de 1| L| s |AuA2|AGkE| TSTGM | - - | - || ap | Derechol
Actuaciones Urbanisticas Arquitectura
Técnica
ACO02 | Secretaria de Direccion 1 L S C1 AG AD - 5 5 LD | GMU -
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¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Caod. Denominacion N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. Otros
CD.|CEs.| S. [CR. | C.Ex.
Jefatura de Servicio de Entidades
AC03 Urbanisticas Colaboradoras 1 |FL| S A1 AE T/TS 26 2 4 1 1 LD | Ayto Derecho
Jefatura de Servicio de Control
ACO04 | Juridico-Administrativo de Actuaciones 1 |FL| S A1 AE TS 26 2 4 1 1 LD | Ayto Derecho
Urbanisticas
Economia y
equivalentes /
Derecho /
Jefatura de Servicio de Patrimonio Arquitectura /
AC05 Munici 1 | FL| S |A1/A2|AG/AE | T/TSITGM | 26 | 2/4 |4/5| 1 1 LD | Ayto | Arquitectura
unicipal A
Técnica /
Ingenieria
Técnica Obras
Publicas
Economia y
AC06 Jefatura de Servicio de Programas 1 1Ll s Al | AGIAE TS 2% 2 4 1 1 0 | Ayto equivalentes /
Europeos Derecho /
Arquitectura
Economia y
equivalentes /
Derecho /
Arquitectura /
ACO07 | Jefatura de Seccion de Valoraciones 1 L S | A1/A2 | AG/AE | TS/TGM - 45| 2 2 CM | GMU | Arquitectura
Técnica /
Ingenieria
Técnica Obras
Publicas
" . . Arquitectura /
Acog | Jefatura de Seccion Registro Municipal |4 || | g | A2 | AE | TSTOM | - 45| 2 | 2 |cM|GMU| Aruitectura
de Solares Técni
écnica
" g Economia y
ACog | Jefatura de Seccién Colaboracion 1L s | A | a]| T8 . 42| 2 |cM|GMU| equivalentes/
Publica-Privada y Garantias D
erecho
Jefatura de Negociado Asistencia . iy
AC10 Técnica Patrimonio Municipal 0 L S C1 AE AD - 6| 3 3 |CM|GMU| Delineacion
AC11 | Técnico Superior - Arquitecto 3 L N A1 AE TS - 4 4 CM | GMU | Arquitectura
AC12 | Técnico Superior - Derecho 4 L N A1 AG TS - 4 4 | CM|GMU Derecho
AC13 | Técnico Superior - Economista 1 L N A1 AG TS - 4 4 CM | GMU Economia
. - Arquitectura
AC14 | Arquitecto Técnico 2 F N A2 AE T 20 | 11 - - - CM | GMU Técnica
Técnico de Grado Medio - Arquitecto ) Arquitectura
AC15 Téonico 2 L N A2 AE TGM 517 5 |CM|GMU Técnica
Ingenieria
AC16 | Ingeniero Técnico Agricola 1 F N A2 AE T 2 | M - - - CM | GMU Técnica
Agricola
AC17 | Técnico de Gestion L N A2 AG TG - 7 5 | CM|GMU -
AC18 | Técnico Auxiliar - Delineante L N C1 AE TA - 8 7 CM | GMU | Delineacién
AC19 | Administrativo L C1 AG AD - 8 7 | CM|GMU -
GESTION ECONOMICA Y RECURSOS 73
HUMANOS
ECO1 Jefatu’ralde Departamento de Gestion 1 F s A1 AG TAG 28 1 ) ) ) D | AP )
Econodmica y Recursos Humanos
EC02 | Secretaria de Direccion 1 L S C1 AG AD - 6| 5 5 LD | GMU -
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Ayuntamiento de Malaga
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¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Caod. Denominacion N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. Otros
CD.|CEs.| S. |CR.|C.Ex.
Jefatura de Servicio de Gestion Economia y
EC03 Tributaria y Financiera T|FL S Al AE TS % 2 4 ! ! LD | Ayto equivalentes
EC04 Jefatqralde Servicio de Gfestion 1 1| s A1 AE TS 2% 2 4 1 1 0 | Ayto Ecqnomlay
Econdémico-Presupuestaria equivalentes
Jefatura de Servicio de Actas y
EC05 | Registro, Responsabilidad Patrimonialy | 1 | FIL | S A1 AE T/TS 26 2 4 1 1 LD | Ayto Derecho
Vicesecretaria Delegada
Derecho /
Economia y
. g equivalentes /
EC06 éefa“”a de Servicio de Contrataciony | 4 | gy | g | A1 | AG | TWS | 26| 2 | 4| 1| 1 |LD]|Ayo| Ciencias
ompras -
Politicas y de
la
Administracién
Derecho /
Economia y
equivalentes /
Jefatura de Servicio de Personal y Ciencias
ECO7 Orqanizacic 1 |FL| S A1 AG TS 26 2 4 | 1 1 LD | Ayto | Politicasy de
rganizacion la
Administracion
| Ciencias del
Trabajo
Derecho /
Economia y
equivalentes /
Ciencias
Jefatura de Servicio de Calidad y Politicas y de
ECO08 Atencion Ciudadana 1 |FL| S A1 | AG/AE | TS 26 2 4 | 1 1 LD | Ayto la
Administracion
| Arquitectura /
Ingenierias
superiores
EC09 Jefatura_ de Seccién de Gestion 0 L s A1 AG 15 ) 4] 9 > |emlomu Eco_nomia y
Tributaria equivalentes
EC10 Jefatura de Seccion de Presupuestos, 0 L s A1 AG 15 ) 4 2 2 oM | emu Eco_nomia y
Gastos e Ingresos equivalentes
Ingenierias
superiores /
Arquitectura /
EC11 Jefat_ura de Seccién Mantenimiento y y L s |aua2| AE TS/TGM ) 45| 2 > |emlomu Ing’enlgna
Servicios Generales Técnica
Industrial /
Arquitectura
Técnica
EC12 | Jefatura de Negociado de Caja 1 L S C1 AG AD - 3 3 | CM|GMU -
EC13 | Jefatura de Negociado de Ingresos 1 L S C1 AG AD - 3 3 |CM|GMU -
EC14 | Jefatura de Negociado de Gastos 1 L S C1 AG AD - 3 3 |CM|GMU -
Derecho /
Economia y
equivalentes /
EC15 | Jefatura de Negociado de Contratacion | 1 L S A1 AG TS - 4 1 3 3 |CM|GMU Ciencias
Politicas y de
la
Administracion
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO PROVISION
P. Funci. P. Laboral
Caod. Denominacion N.P. | T.P. | Sing. | G.P. | Esc. | Subesc. F.P. | AP. Otros
C.D. | C.Es. C.R. | CEx.
. . Relaciones
ECt | iefaturadeNegociado de Gestionde 4 | ) | g | pp | ac | TG | - 3| 3 [CM|GMU| Laboralesy
Personal A
equivalentes
Ecty | JefauradeNegociado deReprografiay | g | | | s | c1 | AE | TA | - 3| 3 [cMm|GMU| Delineacion
EC18 Jefatura de Negociado Iécnicas 1 L s c1 AG AD ) 3 3 | cm | omu )
Aplicadas a la Informacién
EC1g | Tcnico Administracion Especial - s F|I N[ At [ A | T |20 - | - |cm|oMu| Derecho
Derecho
EC20 | Técnico Superior - Derecho 3 L N A1 AG TS - 4 4 CM | GMU Derecho
. Economia y
EC21 | Economista 5 F N A1 AE T 22 | 10 - - | CM|GMU equivalentes
EC22 | Técnico Superior - Economista 5 1L N | Al | AG TS - 4 | 4 |cm|cmy| Economiay
equivalentes
EC23 | Técnico Superior - Ciencias del Trabajo | 1 L N A1 AG TS - 4 4 CM | GMU C|‘eTr:;:E;:el
Diplomatura
universitaria /
Ingenieria
EC24 | Técnico en Calidad y Organizacion 1 F N A2 AE T 2 | 1 - - CM | GMU técnica /
Arquitectura
técnica /
Equivalente
EC25 | Técnico de Gestion 8 L N A2 AG TG - 7 5 | CM | GMU -
EC26 | Ingeniero Técnico Industrial 1| F| N | A2 | AE T 20 | 1 - | - |cMm|emu '"ﬁ?"'?”a
écnica
EC27 | Técnico Auxiliar - Disefio Grafico 1 L N C1 AE TA - 8 7 | CM | GMU | Disefio grafico
Electricidad y
Electronica /
EC28 | Técnico Auxiliar - Servicios Generales | 3 | L | N | ¢1 | AE | TA | - 8 | 7 |om|omy| EJicacony
Permiso de
conduccion B
EC29 | Técnico Auxiliar - Informatica 1 F N C1 AE TA 18 13 - - CM | GMU | Informatica
EC30 | Técnico Auxiliar - Informatica 1 L N C1 AE TA - 8 7 CM | GMU | Informatica
EC31 | Administrativo 7 F N C1 AG AD 18 | 13 - - | CM|GMU -
EC32 | Administrativo 13 | L N C1 AG AD - 8 7 | CM|GMU -
) Permiso de
EC33 | Pedn 2 F N C2 AE SE 14 | 16 - - | CM|GMU conduccion B
EC34 | Profesional de oficio 1L c2 | A | PO | - o | 8 |cm|cmy| Permisode
conduccion B
EC35 | Auxiliar administrativo 2 F C2 AG AUX 16 15 - - CM | GMU -
TOTAL 304
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Anexo

Fichas descriptivas de
puestos de trabajo
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Ficha: GE01
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y
denominacion: GEO01 - Gerente
Identificacion del puesto
Numero de 0 . N
puestos: 1 Tipo de puesto: Directivo
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Gerencia

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Sueldo:

Complemento de
Responsabilidad:

Complemento de

Otros:

Exclusividad:

Provision
Forma de . . - Administracion de - o
provision; Libre designacion procedencia: Administracién Publica
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- El Gerente es el 6rgano de ejecucion de los acuerdos del Consejo Rector y desarrollara las competencias que se le
atribuyen expresamente en estos Estatutos y otras que el referido Consejo le delegue. (Articulo 9. Estatutos GMU)

- El Gerente tiene las obligaciones genéricas de los funcionarios, las que le imponga los Estatutos de la GMU vy las
especificas que dimanan del contrato. Su jornada de trabajo tendra la duracién necesaria para el mejor desempefio de
sus funciones, dedicando todo su esfuerzo a la misidn propia de su cargo. (Articulo 12. Estatutos GMU)

- Puesto de gestion y direccion de la GMU que implica la toma de decisiones muy complejas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacion y direccion en general de los Departamentos de la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Sus atribuciones estan determinadas estatutariamente (Articulo 13 Estatutos GMU):

- 13.1.- Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Rector y las resoluciones y directrices del Presidente o
Vicepresidente.

- 13.2.- Impulsar todas las actuaciones urbanisticas que se lleven a cabo en la GMU
- 13.3.- Asistir al Vicepresidente en la redaccién del proyecto del presupuesto de la GMU
- 13.4.-Informar al Presidente y al Vicepresidente sobre el desarrollo, coste y rendimiento de los servicios de la Gerencia.

- 13.5.- Aprobar las liquidaciones y las certificaciones parciales de las obras municipales, asi como la recepcion
provisional de las mismas, salvo aquellas que sean competencia de los érganos correspondientes del Ayuntamiento.
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Ficha: GE01

13.6.- Realizar las actuaciones necesarias para la defensa del Patrimonio Municipal del Suelo.
13.7.- Disponer el inicio de la tramitacion de los expedientes de expropiacion forzosa legitimados urbanisticamente.

13.8.- Incoar expediente sancionador, nombrar Juez Instructor y Secretario del mismo, y proponer al Presidente las
sanciones que correspondan por las infracciones urbanisticas cometidas y en la cuantia que legalmente proceda.

13.9.- Resolver los expedientes de sefialamiento de lineas, alineaciones y rasantes.
13.10.- Aprobar informaciones urbanisticas, asi como las cédulas urbanisticas.
13.11.- Resolver las licencias de obra menor.

13.12.- Resolver las licencias de primera ocupacion y las de cambio de uso en los casos en los que no requieran
deliberacion alguna, por ajustarse a la normativa urbanistica y a la licencia concedida, dando cuenta al Consejo Rector.

13.13.- Resolver sobre la devolucion de fianzas y garantias depositadas para responder de obligaciones urbanisticas o
contraidas ante la GMU, en el limite de sus competencias.

13.14.- Resolver las licencias por aperturas de calicatas o zanjas en terrenos de uso publico para cualquier remocion
del pavimento o aceras en la via publica.

13.15.- Resolver las licencias de uso del subsuelo, suelo o vuelo de la via publica municipal o terrenos de uso publico
por razén de obras publicas siempre que no requieran concesion administrativa.

13.16.- Ejercer la jefatura inmediata de los Departamentos de la GMU y del personal al servicio de ésta, con la excepcién
de las funciones reservadas a la Secretaria, Intervencién y Tesoreria delegadas para la direccion de los
correspondientes servicios encargados de su realizacion, conforme al articulo 1.3 del Real Decreto 1.174/1987 de 18
de Septiembre.

13.17 .- Proponer al Presidente el nombramiento o contratacion de los Jefes de Departamento o de personal de alta
direccion, excepto del Adjunto o Adjuntos, en su caso.

13.18.- Adscribir al personal no directivo de la GMU

13.19.- Contratar directamente personal eventual o temporal con expresion de las necesidades que justifiquen la medida
dentro de la plantilla o consignaciones aprobadas reglamentaria y presupuestariamente.

13.20.- Incoar expedientes sancionadores, nombrar Juez Instructor y Secretario de los mismos, y sancionar las faltas
calificadas de leves del personal de la GMU sometido a legislacién laboral.

13.21.- Proponer al Consejo Rector la imposicion de sanciones por faltas calificadas de graves y muy graves del
personal de la GMU sometidas a la legislacién laboral.

13.22.- Formalizar los contratos de personal de la GMU y la realizacion de los actos juridicos propios de ésta en materia
de personal.

13.23.- Adoptar las resoluciones que correspondan en materia de situaciones laborales del personal.

13.24.- Representar a la GMU cuando expresamente se lo delegue el Presidente, ante otros organismos publicos y
entidades privadas.

13.25.- Autorizar adquisiciones y suministros de material hasta la cuantia que se establezca reglamentariamente, y
todas aquellas de cuantia fija y vencimiento periddico consignadas en el Presupuesto.

13.26.- Dar el visto bueno, a los solos efectos de significar que el funcionario que las expide esta en funcion de su cargo
y que su firma es auténtica, a las certificaciones expedidas, en su caso, por el Secretario Delegado, de los antecedentes
obrantes en esta GMU, salvo los relativos a resoluciones del Alcalde-Presidente, del Vicepresidente y a los acuerdos
del Consejo Rector de la GMU

13.27.- Todas aquellas competencias que expresamente le delegue el Consejo Rector, el Presidente o el
Vicepresidente.
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Ficha: GE02

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y 7 o ‘s
denominacién: GEO02 - Secretaria de Direccion

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2/C1
Escala: Administracién General Subescala: Técnico de Gestion / Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Gerencia
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5/6 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i
Provision
Forma de . . - Administracion de
provision: Libre designacion procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia administrativa a la persona que ocupa la jefatura de la unidad de adscripcién.

- Actua con un grado moderado de autonomia para la implementacion y transmisién a otras unidades de las indicaciones
recibidas.

- Puesto de naturaleza administrativa que exige también la realizacion de tareas propias de gestion y organizacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién y direccién en general de los Departamentos de la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Clasificacion, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de méaquinas fotocopiadoras, atencién al publico,
atencion y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas necesarias para
la cobertura del puesto.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su categoria profesional, dentro
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Organizacién de reuniones y gestion de agenda.

- Localizacion de antecedentes.

- Facilitar la comunicacion telefénica y presencial.

- Transmitir instrucciones de actuacion o solicitudes de gestion a otros miembros del departamento.

- Archivo de documentacion.
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Ficha: GE02

Recepcidn de documentos.

Reparto de correspondencia y solicitudes.

Control del registro y de asignaciones.

Control de plazos sobre encomiendas o expedientes especificos.

Preparacion de cartas, escritos u oficios.

Apoyo puntual administrativo a otros servicios o unidades administrativas.
Solicitud de material para la unidad de adscripcion.

Control de plazos y de atencion de solicitudes de acceso a la informacion .
Maqueta, imprime y encuaderna documentos para trabajo, consulta o archivo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: GE03

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

GEO03 - Letrado

Responsabilidad:

Identificacion del puesto
Numero de 0 . . .
puestos: 4 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica/Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Gerencia
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Exclusividad: 1 e i

Provision
Forma de Concurso de méritos Administra.cién de Excmo. Ayuntamiento dg Mélaga y
provision: procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia juridica a los 6rganos de gobierno, compresiva del asesoramiento juridico y de la representacion
y defensa en juicio de la GMU.

- Suvaloracion, informe técnico y actuacion juridica influye de manera critica en decisiones de gran relevancia que afectan
al funcionamiento de la GMU.

- Se requiere un conocimiento especializado y polivalente de materias juridicas que afectan a las funciones y
procedimientos desempefiados por la GMU.

- Tiene contactos externos de relevancia como representante legal y como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién y direccién en general de los Departamentos de la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Asistencia juridica integral a los 6rganos de gobierno de la GMU.
- Direccién y defensa juridica de los contenciosos administrativos y civiles.
- Defensa penal, en supuestos tasados.

- Representar y defender a las autoridades y personal al servicio de la GMU, en toda clase de procedimientos judiciales
que se dirijan contra ella, siempre que se trate de actos u omisiones. realizados en el gjercicio de sus cargos cumpliendo
el ordenamiento juridico o las 6rdenes de sus superiores, y que se conceda la autorizacion correspondiente.

- Preparacion y elaboracion de actuaciones judiciales.
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Informes juridicos sobre expedientes y normativa y desarrollo de normativa.

Consultas verbales sobre cuestiones propias de la tramitacion de asuntos.

Informes de legalidad sobre materias de contratacion y otras cuestiones asociadas a la gestion de la GMU.

Bastanteo de poderes y avales.

Formacion al personal sobre innovaciones normativas o hechos relevantes que afecten a su aplicacion o interpretacion.

La intervencién en cualesquiera érganos colegiados, mesas, juntas y comisiones de contratacién o seleccion, en los
supuestos previstos por el ordenamiento juridico y estatutos de la GMU.

Interposicion de recurso administrativos, econémico-administrativos, reclamaciones administrativas previas a la via
judicial civil o laboral.

Elaboracion de informes y propuestas juridicas de elevada complejidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: GE04
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Rt ‘s
denominacién: GEO04 - Técnico de Gestion
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 3 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica
Departamento: Gerencia
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de . i
Exclusividad: 5 oz
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de actividades de apoyo administrativo y gestion en el ambito de las competencias
asignadas a la unidad de adscripcion.

- Realizacion de tareas administrativas y de gestion bajo supervision de inmediato superior y con autonomia limitada
para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de gestiéon administrativa bajo procedimientos tasados y que exigen conocimiento de reglas y
metodologias concretas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacion y direccion en general de los Departamentos de la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Realizacion de tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
- Gestion de expedientes encomendados a la unidad de adscripcién.
- Elaboracién de informes sobre situacion administrativa de tramites o expedientes.

- Revisién de resoluciones y escritos relevantes elaboradas por el cuerpo administrativo para la gestion de los tramites
encomendados a la unidad de adscripcion.

- Traslado de comunicaciones a otras unidades.
- Revisién documental de la integridad y adecuacion de los expedientes o documentos que se indiquen.

- Registro de operaciones y tramites y tareas de naturaleza administrativa.
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Ficha: GE04

Control de expedientes e incidencias y plazos asociados.
Atencion ciudadana.
Resolucién de dudas esenciales al cuerpo administrativo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: GE05

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

GEO5 - Administrativo

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Gerencia
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién y direccién en general de los Departamentos de la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcién.

- Atencion y suministro de informacién a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcidn.

- Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al publico, atencién y realizacién
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas anélogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

- Redaccién de actos administrativos o tramites de carécter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.
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Ficha: GEO5

Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PLO1

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

PLO01 - Jefatura de Departamento de Planeamiento y Gestion Urbanistica

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i

Destino: Especifico:

Sueldo: 2 Responsabildac :

L - -
Provision

E:’;{,':;gﬁ Libre designacion Q:’o"‘c:“;::"j;“" de Administracion Publica

Otros requisitos: Arquitectura / Iné]e)rllisria de Caminos, Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando, asesoramiento, direccién, coordinacién, estudio, gestién y puesta en practica, en definitiva, de
cuantas iniciativas y proyectos correspondan al departamento, funciones todas ellas propias de una gestién de
naturaleza gerencial.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Departamento, sin perjuicio del superior criterio de los 6rganos de gobierno de la GMU.

- Actualizacién de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Requiere un conocimiento amplio en el campo funcional atribuido que permita toma de decisiones principalmente de
caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional y como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Mélaga.

- Direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacion
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.
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Impulso de las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucion del Planeamiento segun la legislacion vigente.

Elaboracion y gestion de la Topografia y Cartografia Municipal.

Gestion de la informacion geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso al puesto, efectla tareas de gestion, organizacion, evaluacion,
impulso, suscripcion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del
Departamento, asi como la responsabilidad administrativa de su gestion y ejecucion.

Elaboracion de informes y propuestas de complejidad.
Realizacién de trabajo técnico especializado en el ambito de actuacion de la unidad de adscripcion.
Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento del Departamento.

Planificar y dirigir la ejecucion de cuantas tareas sean necesarias para desarrollar las decisiones adoptadas por los
érganos de gobierno de la GMU en materia de su competencia.

Formar parte de los 6rganos colegiados que se determinen.
Asesorar a los 6rganos de gobierno de la GMU.

Elaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su competencia, y participar en el desarrollo de
los manuales de procedimiento en que se vean involucrados.

Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion de las unidades que tenga encomendadas, bajo las
directrices de la Gerencia.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su Departamento.

Supervisar la programacién de vacaciones y permisos del personal dependiente.

Proponer al Gerente mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con los
objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su ambito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacién y gestion administrativa del Departamento,
definiendo y supervisando propuestas para optimizar las actividades propias del Departamento y la mejor coordinacion
con el resto de la organizacion.

Coordinacion, impulso y supervision de las actividades de mejora y actualizacion en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

Coordinacion, impulso y supervisién de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
Organizacion general y control indirecto del trabajo del personal adscrito al Departamento.
Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia directa.

Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Departamento.
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Propuesta, supervision y gestion presupuestaria del Departamento y la distribucion de los medios materiales entre sus
érganos o empleados.

Tramitacidn de propuestas de contrataciones propias del Departamento.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL02

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y 7 . ‘s
denominacién: PLO02 - Secretaria de Direccion

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de

SLEha 6 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision
Forma de . . - Administracion de
provision: Libre designacion procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia administrativa a la persona que ocupa la jefatura de la unidad de adscripcién.

- Actua con un grado moderado de autonomia para la implementacidn y transmision a otras unidades de las indicaciones
recibidas.

- Puesto de naturaleza administrativa que exige también la realizacion de tareas propias de gestion y organizacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacién Urbana de Méalaga.

- Se encarga de direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en
el Plan General de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias
y la coordinacién de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de
Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulsa las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de

- planeamiento, asi como la gestién de la Ejecucion del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Clasificacion, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de maquinas fotocopiadoras, atencion al publico,
atencion y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas necesarias para
la cobertura del puesto.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su categoria profesional, dentro
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

Organizacion de reuniones y gestion de agenda.

Localizacidn de antecedentes.

Facilitar la comunicacion telefénica y presencial.

Transmitir instrucciones de actuacion o solicitudes de gestién a otros miembros del departamento.
Archivo de documentacion.

Recepcidn de documentos.

Reparto de correspondencia y solicitudes.

Control del registro y de asignaciones.

Control de plazos sobre encomiendas o expedientes especificos.

Preparacion de cartas, escritos u oficios.

Apoyo puntual administrativo a otros servicios o unidades administrativas.
Solicitud de material para la unidad de adscripcion.

Control de plazos y de atencion de solicitudes de acceso a la informacién
Maqueta, imprime y encuaderna documentos para trabajo, consulta o archivo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL03

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o .
denominacién: PLO03 - Jefatura de Servicio de Urbanizacion e Infraestructuras

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .

puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica/Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i

Provision

Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Elaboracion y revisién de todos los instrumentos de Planeamiento en coordinacidn con el Servicio de Planificacion
Territorial.

- Planificacion de Infraestructuras Generales.

- Movilidad en coordinacion con el Area correspondiente.

- Expedientes de Alineaciones.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcidn, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Ficha: PLO3

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL04

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o G2 et e
denominacién: PLO04 - Jefatura de Servicio de Planificacién Territorial y Urbanistica

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 0 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica/Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de , o Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Informacién Geogréfica.

- Redaccién del Planeamiento General (PGOU y Planes de Sectorizacién), sus modificaciones, correcciones y criterios
de interpretacion.

- Direccién, control y seguimiento del Planeamiento de Desarrollo de iniciativa privada y de aquel que carece de plusvalias
suficientes o que por su complejidad de gestion no alcanza la iniciativa privada.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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Ficha: PL04

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacion, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacién de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacion y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Ficha: PL04

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL05

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: PLO05 - Jefatura de Servicio Juridico-Administrativo de Planeamiento

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica/Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacion de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisién e impulso juridico-administrativo de los procedimientos de expropiacion forzosa, establecimiento de
sistemas de actuacién por compensacion, proyectos de reparcelacién por compensaciéon o cooperacién, actas de
ocupacidn, convenios de gestidn y registro de aprovechamientos urbanisticos.

- Representante de la Comisién Provincial de Valoraciones y de las Juntas de Compensacion.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervisién de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracidn de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Ficha: PL05

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL06

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: PL06 - Jefatura de Servicio Juridico-Administrativo de Ejecucion del Planeamiento

Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica/Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: L oz i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -
Caracterizacion del puesto

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacién de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Direccién de la tramitacion administrativa de instrumentos de planeamiento, informaciones urbanisticas y expedientes
de alineaciones, y asesoramiento juridico sobre ellos.

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.
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Ficha: PL06

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacion, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacidn de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcidn, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Ficha: PL06

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PLO7

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y A CI e q L. .
denominacién: PLO07 - Jefatura de Servicio Técnico de Ejecucion del Planeamiento

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica/Técnico Superlp rfTécnico de
Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de Complemento
Destino: 26 Especifico: 214
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Arquitectura /
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos Canales y Observaciones: -
Puertos / Arquitectura Técnica

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacién y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Direccion de ejecucién de las previsiones del planeamiento urbanistico para las Actuaciones Sistematicas.
Control de la participacién municipal.

- Redaccién de documentacion Técnica en Expropiaciones y Ocupacion Directa de Sistemas Generales.
Informes cargas Obra Mayor.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.
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Ficha: PLO7

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacidn de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacion y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz = e
denominacién: PLO08 - Jefatura de Seccion de Ordenacion Urbanistica

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacion de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- PEPRI Centro, expedientes relacionados. Criterios de interpretacién del PGOU.
- Obtencidn para su incorporacion a la programacién de trabajos externos y coordinacién de los mismos.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el pablico y con los compafrieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones 0 emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz na .
denominacién: PL09 - Jefatura de Seccion de Informacion Geografica

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Tecnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Arquitectura / Arquitectura Técnica /
Otros requisitos: . T9pOgraﬂa / , Observaciones: -
Ingenieria en Geometria /
Ingenieria en Geografia

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccién.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacién adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacion funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Gestion y coordinacion para la obtencion de bases de datos gréficas.
- Elaboracion, actualizacion y seguimiento del Sistema de Informacién Grafica de la GMU y de la cartografia municipal.
- Relacion con otros Organismos Publicos en el campo de la Informacion Geogréfica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucién entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccidn y la transmision al mismo de las érdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz o . . ‘s
denominacién: PL10 - Jefatura de Seccion Juridica Administrativa de Gestion

Identificacion del puesto

:S:lstta;::de 0 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Informacién y coordinacion juridica de los procedimientos de expropiacion forzosa, establecimiento de sistema de
actuacién por compensacion, proyectos de reparcelacion por compensacion o cooperacion, actas de ocupacion,
convenios de gestion y registro de aprovechamientos urbanisticos.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
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Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacion que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los drganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente orgénico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademés de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.
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La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccidn y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o0 emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Sy PL11 - Jefatura de Seccién Gestion Pblico-Privada

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Arquitectura /
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos Canales y Observaciones: -
Puertos / Arquitectura Técnica

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccién.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacion de que se trate, para
las que habilite la formacién adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Control y Ejecucion de las previsiones del planeamiento urbanistico para las Actuaciones Sistematicas.
Control de la participacién municipal.

Redaccion de documentacion Técnica en Expropiaciones y Ocupacién Directa de Sistemas Generales.
- Informes cargas Obras Mayor.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccién.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacion, motivacion, promocién,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o0 emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

PL12 - Jefatura de Negociado de Asistencia Técnica de Ordenacién Urbanistica

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto
:3:::;2:“ 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:
- Asistencia en elaboracion de documentos de planimetria y actualizacién digital del estado del Planeamiento.
Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

- Redaccién de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.
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Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

PL13 - Jefatura de Negociado de Cartografia y Topografia

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Topografia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Asistencia Técnica en materia de topografia a los distintos Departamentos de la GMU, asi como otros Organismos
Municipales.
- Control y mantenimiento de Ortografias y Cartografia Municipal. Comprobaciones.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucion de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencion
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.



ey

e

Ayuntamiento de Malaga

Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

¢

Ficha: PL14

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

PL14 - Jefatura de Negociado Tramitacion Urbanistica Juridico Administrativo de

Cédigo y
denominacion:

Planeamiento

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Complemento de

S 6 Responsabilidad: 3

Complemento de .

Exclusividad: 3 i i
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas vy legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control administrativo de expedientes de instrumentos de planeamiento, informaciones urbanisticas, expedientes de
alineaciones y distribucion de tareas entre el personal administrativo.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacién y colaboracion en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL15

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

PL15 - Jefatura de Negociado Tramitacion Urbanistica Juridico Administrativo de

Cédigo y
denominacion:

Ejecucion Planeamiento

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
S 5 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 il i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Gestidon Administracion Publica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas vy legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién administrativa de los procedimientos de expropiacion forzosa, establecimiento de sistema de actuacion por
compensacion, proyectos de reparcelacion por compensacion o cooperacion, actas de ocupacion, convenios de gestion
y registro de aprovechamientos urbanisticos.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestidn de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacion de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL16

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

PL16 - Jefatura de Negociado de Asistencia Técnica de Ejecucion Planeamiento

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto
:3:::;2:“ 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control, estudio y redaccion de todo lo relativo a la documentacién gréfica necesaria para el ejercicio de las funciones
del Servicio.
- Andlisis y estudio de la estructura de la propiedad en actuaciones municipales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL17

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: PLA7 - Jefatura de Unidad Técnico de Grado Medio - Topdgrafo

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio

Adscripcion organica

Departamento:

Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Topografia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccidon de informes, propuestas, estudios, mediciones, comprobaciones
geométricas y comprobaciones de elementos derivados de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Coordinacion del personal de la unidad.

- Elaboracion de cartografia.
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Informes de comprobacién geométrica y de calculos sobre soporte digital de planes y proyectos.
Validaciones catastrales.

Informes de comprobacién de ejecucion de elementos constructivos o geograficos.

Atencién al ciudadano sobre asuntos de tramitacidn de la unidad de adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL18

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] .
denominacién: PL18 - Técnico Superior - Derecho

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 4 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestién de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los trdmites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcion (contratacion, caducidad, reposicion, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).
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Ficha: PL18

Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.

Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.
Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracién de normativa propia.
Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.

Informe de situacion de expedientes o tramites.

Atencién ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL19
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacién: PL19 - Arquitecto
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 3 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucion de proyectos de arquitectura, urbanismo
y en general al desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacion profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacion
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Informes técnicos de los expedientes
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Supervision e informe de los instrumentos de planeamiento aportados por el privado
Redaccién y control de los instrumentos de planeamiento

Informes de tramitacion de los expedientes Informacion al publico

Visita de inspeccidén o comprobacién

Informes sobre situacion de expedientes u otros temas

Criterios interpretativos o de aplicacion de normativa

Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos
de la unidad de adscripcion.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Conforme a su titulacion efectia tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

Colabora con su inmediato superior en la planificacion y gestion administrativa de la unidad de adscripcion, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

Participa en la implantacién y evaluacion de proyectos de mejora operativa.

Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados., célculo, atencién al publico y tareas analogas.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcién.

Desarrolla funciones de atenci6n al publico.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL20

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: PL20 - Técnico Superior - Arquitecto

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 6 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de

SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucion de proyectos de arquitectura, urbanismo
y en general al desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestién de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Informes técnicos de los expedientes
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Supervision e informe de los instrumentos de planeamiento aportados por el privado
Redaccién y control de los instrumentos de planeamiento

Informes de tramitacion de los expedientes Informacion al publico

Visita de inspeccidén o comprobacién

Informes sobre situacion de expedientes u otros temas

Criterios interpretativos o de aplicacion de normativa

Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos
de la unidad de adscripcion.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Conforme a su titulacion efectia tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

Colabora con su inmediato superior en la planificacion y gestion administrativa de la unidad de adscripcién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

Participa en la implantacién y evaluacion de proyectos de mejora operativa.

Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados., célculo, atencién al publico y tareas analogas.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcién.

Desarrolla funciones de atenci6n al publico.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: PL21 - Ingeniero de Caminos, C. y P.

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 2 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucion de proyectos de ingenieria y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacion
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Informes técnicos de los expedientes tramitados por la unidad de adscripcion.
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Elaboracién de estudios técnicos de detalle o ejecucién.

Informes sobre alegaciones presentadas o a presentar por la administracién local.
Propuestas técnicas de soluciones en proyectos o ejecuciones.

Recabar antecedentes a otras unidades o servicios.

Atencion ciudadana.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: PL22 - Técnico Superior - Ingeniero de Caminos, C. y P.

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de

SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracién, supervisién, y ejecucidn de proyectos de ingenieria y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Informes técnicos de los expedientes tramitados por la unidad de adscripcion.
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Elaboracién de estudios técnicos de detalle o ejecucion.

Informes sobre alegaciones presentadas o a presentar por la administracién local.
Propuestas técnicas de soluciones en proyectos o ejecuciones.

Recabar antecedentes a otras unidades o servicios.

Atencion ciudadana.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL23

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién; PL23 - Arquitecto Técnico

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacion vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion de informes para la tramitacién de expedientes y realizacion de tramites asignados a la unidad de
adscripcion.
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Informacion al publico de materias propias como son los instrumentos de planeamiento y su ejecucion.
Trabajo de campo para la toma de datos en los procesos de elaboracién de informes o de redaccion de planeamiento.
Informes sobre consultas, alegaciones o expedientes en tramites judiciales.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL24

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: PL24 - Técnico de Grado Medio - Arquitecto Técnico

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de

SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion de informes para la tramitacién de expedientes y realizacion de tramites asignados a la unidad de
adscripcion.
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Informacion al publico de materias propias como son los instrumentos de planeamiento y su ejecucion.
Trabajo de campo para la toma de datos en los procesos de elaboracién de informes o de redaccion de planeamiento.
Informes sobre consultas, alegaciones o expedientes en tramites judiciales.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL25
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacion: PL25 - Topdgrafo
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Topografia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios, mediciones, comprobaciones
geométricas y comprobaciones de elementos derivados de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion de cartografia.

- Informes de comprobacién geométrica y de calculos sobre soporte digital de planes y proyectos.
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Validaciones catastrales.
Informes de comprobacién de ejecucion de elementos constructivos o geograficos.
Atencién al ciudadano sobre asuntos de tramitacidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL26
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Bk L.
denominacién: PL26 - Técnico de Gestion
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 3 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de . i
Exclusividad: 5 oz
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de actividades de apoyo administrativo y gestion en el &mbito de las competencias
asignadas a la unidad de adscripcion.

- Realizacion de tareas administrativas y de gestion bajo supervision de inmediato superior y con autonomia limitada
para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de gestiéon administrativa bajo procedimientos tasados y que exigen conocimiento de reglas y
metodologias concretas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Realizacion de tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
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Gestion de expedientes encomendados a la unidad de adscripcion.
Elaboracion de informes sobre situacion administrativa de tramites o expedientes.

Revisidn de resoluciones y escritos relevantes elaboradas por el cuerpo administrativo para la gestion de los tramites
encomendados a la unidad de adscripcion.

Traslado de comunicaciones a otras unidades.

Revisién documental de la integridad y adecuacién de los expedientes o documentos que se indiquen.
Registro de operaciones y tramites y tareas de naturaleza administrativa.

Control de expedientes e incidencias y plazos asociados.

Atencion ciudadana.

Resolucién de dudas esenciales al cuerpo administrativo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL27

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] . q L.
denominacién: PL27 - Técnico Auxiliar — Planeamiento y Gestion

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de

SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Permiso de conduccion B Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo orientado a la realizacién de trabajos de naturaleza manual y mecénica.

- Realizacion de tareas auxiliares y mecanicas bajo supervision de inmediato superior y sin autonomia para toma de
decisiones relevantes.

- Lasfunciones a desarrollar estan asociadas a procesos y procedimientos tasados y son tareas de baja dificultad técnica.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacién Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tareas de toma de datos .

- Asistencia a técnicos superiores para localizacion de datos y antecedentes.

- Atencion al publico y al usuario de GMU.
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Realizacion de notificaciones.
Transporte, ordenacion y reparto de correspondencia, documentos y materiales.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL28

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] - .
denominacién: PL28 - Técnico Aucxiliar - Delineante

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 4 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de

SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacion, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Se requiere conocimiento elevado de herramientas de disefio grafico y planimetria y aporta valoracion técnica de
complejidad media.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacion
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Elaboracién de documentacion planimétrica en base a la informacién facilitada o localizad en la propia cartografia o
documentacion localizada con uso de otros recursos

Maquetas, edicion, impresién y encuadernado de documentacion.

Busqueda de antecedentes o referencias mediante consultas telematicas, y en soporte digital o fisico.
Atencion al ciudadano.

Toma de datos en el exterior y comprobacion de situacion en emplazamientos fisicos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL29
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: PL29 - Administrativo
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 5 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacién Urbana de Mélaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas publicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Ficha: PL29

Tramitacién administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcion.
Atencion y suministro de informacion a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcion.

Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencién y realizacion
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

Comprobacion y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL30
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacién: PL30 - Delineante
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 3 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica
Retribuciones
Complemento de 18 Complemento 13
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacién, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Se requiere conocimiento elevado de herramientas de disefio grafico y planimetria y aporta valoracion técnica de
complejidad media.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccion, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacion
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Elaboracién de documentacion planimétrica en base a la informacién facilitada o localizad en la propia cartografia o
documentacion localizada con uso de otros recursos

Maquetas, edicion, impresién y encuadernado de documentacion.

Busqueda de antecedentes o referencias mediante consultas telematicas, y en soporte digital o fisico.
Atencion al ciudadano.

Toma de datos en el exterior y comprobacion de situacion en emplazamientos fisicos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: PL31

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk . . r .
denominacién: PL31 - Técnico Administracion Especial - Derecho

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Planeamiento y Gestion Urbanistica

Retribuciones

Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestion de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacidn de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion y tramitacion del Plan General de Ordenacion Urbana de Méalaga.

- Direccién, control y tramitacion de las figuras de planeamiento de desarrollo previstas y no previstas en el Plan General
de Ordenacion Urbana (PGOU), a través del ejercicio de sus responsabilidades, competencias propias y la coordinacién
de sus recursos técnicos y humanos con los otros Departamentos de la Gerencia Municipal de Urbanismo.

- Control y seguimiento de los objetivos del PGOU y de los ritmos de la iniciativa publica y privada en el desarrollo del
mismo.

- Impulso de las iniciativas pablicas y privadas de desarrollo de las figuras de planeamiento, asi como la gestién de la
Ejecucién del Planeamiento segun la legislacién vigente.

- Elaboracion y gestién de la Topografia y Cartografia Municipal.

- Gestion de la informacidn geografica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los tramites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcion (contratacion, caducidad, reposicion, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).
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Ficha: PL31

Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.

Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.
Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracién de normativa propia.
Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.

Informe de situacion de expedientes o tramites.

Atencién ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI01

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: LI01 - Jefatura de Departamento Licencias y Proteccion Urbanistica

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
. Administraciéon General / . Técnico Superior / Técnico de Grado

Escala: - - . Subescala: .

Administracion Especial Medio

Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 3 Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) e i
Provision
Forma de . . ” Administracion de - Ce o
provision; Libre designacion procedencia: Administracién Publica
Otros requisitos: Derecho / AquIt,e Ct.ura / Arquitectura Observaciones: -
Técnica

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando, asesoramiento, direccidn, coordinacion, estudio, gestion y puesta en préactica, en definitiva, de
cuantas iniciativas y proyectos correspondan al departamento, funciones todas ellas propias de una gestién de
naturaleza gerencial.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Departamento, sin perjuicio del superior criterio de los 6rganos de gobierno de la GMU.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Requiere un conocimiento amplio en el campo funcional atribuido que permita toma de decisiones principalmente de
caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional y como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacién urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccion técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.




4

—

Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: LI101

Velar por la proteccion de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacién a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.
Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacién lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso al puesto, efectua tareas de gestion, organizacion, evaluacion,
impulso, suscripcion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del
Departamento, asi como la responsabilidad administrativa de su gestion y ejecucién.

Elaboracién de informes y propuestas de complejidad.
Realizacién de trabajo técnico especializado en el ambito de actuacion de la unidad de adscripcion.
Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento del Departamento.

Planificar y dirigir la ejecucion de cuantas tareas sean necesarias para desarrollar las decisiones adoptadas por los
érganos de gobierno de la GMU en materia de su competencia.

Formar parte de los 6rganos colegiados que se determinen.
Asesorar a los 6rganos de gobierno de la GMU.

Elaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su competencia, y participar en el desarrollo de
los manuales de procedimiento en que se vean involucrados.

Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion de las unidades que tenga encomendadas, bajo las
directrices de la Gerencia.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su Departamento.

Supervisar la programacién de vacaciones y permisos del personal dependiente.

Proponer al Gerente mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con los
objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el &mbito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su ambito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacién y gestion administrativa del Departamento,
definiendo y supervisando propuestas para optimizar las actividades propias del Departamento y la mejor coordinacion
con el resto de la organizacion.

Coordinacion, impulso y supervision de las actividades de mejora y actualizacion en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

Coordinacion, impulso y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.

Organizacion general y control indirecto del trabajo del personal adscrito al Departamento.



Yy
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

t

Ficha: LI101

Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia directa.
Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacién en las materias propias del Departamento.

Propuesta, supervision y gestion presupuestaria del Departamento y la distribucion de los medios materiales entre sus
6rganos o empleados.

Tramitacidn de propuestas de contrataciones propias del Departamento.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI102

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

LI02 - Secretaria de Direccion

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision

Forma de . . - Administracion de
provision: Libre designacion procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia administrativa a la persona que ocupa la jefatura de la unidad de adscripcion.

- Actua con un grado moderado de autonomia para la implementacion y transmisién a otras unidades de las indicaciones
recibidas.

- Puesto de naturaleza administrativa que exige también la realizacion de tareas propias de gestion y organizacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Latramitacion de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Elrégimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacién urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Todo ello relacionado con actos de construccion o edificacion e instalacion y de uso del suelo, incluido el subsuelo y el
vuelo.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Controla que la parcelacion urbanistica se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacién lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Clasificacion, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de maquinas fotocopiadoras, atencion al publico,
atencion y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas necesarias para
la cobertura del puesto.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su categoria profesional, dentro
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

Organizacion de reuniones y gestion de agenda.

Localizacidn de antecedentes.

Facilitar la comunicacion telefonica y presencial.

Transmitir instrucciones de actuacion o solicitudes de gestién a otros miembros del departamento.
Archivo de documentacion.

Recepcidn de documentos.

Reparto de correspondencia y solicitudes.

Control del registro y de asignaciones.

Control de plazos sobre encomiendas o expedientes especificos.

Preparacion de cartas, escritos u oficios.

Apoyo puntual administrativo a otros servicios o unidades administrativas.
Solicitud de material para la unidad de adscripcion.

Control de plazos y de atencion de solicitudes de acceso a la informacion .
Maqueta, imprime y encuaderna documentos para trabajo, consulta o archivo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI03

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y A SO . .
denominacién: LI03 - Jefatura de Servicio Técnico de Licencias

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superlp r/ Técnico
de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de Complemento
Destino: 26 Especifico: 214
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisidn, control y coordinacién del Servicio Técnico de Licencias que a su vez comprende las Secciones Técnicas
de Obra Mayor, Obra Menor, Institucionales - Ciudad Histérica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.




4

—

Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: LI103

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacion, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacion y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacién.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcidn, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o 0z ,
denominacién: LI04 - Jefatura de Servicio de Conservacion y Arqueologia

Identificacion del puesto

Responsabilidad:

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superlp r/ Técnico
de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de Complemento
Destino: 26 Especifico: 214
Sueldo: 4/5 Complemento de 1

Complemento de

Otros:

Exclusividad:

Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.
- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccién de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Conservacion de inmuebles, para asegurar la seguridad publica y el patrimonio protegido en el ambito municipal.
- Inspeccion Técnica de Edificios.
- Ejecucion de obras urgentes en inmuebles municipales y de forma subsidiaria en inmuebles privados.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacién, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.
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Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcion a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o .
denominacién: LI05 - Jefatura de Servicio de Infracciones

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superlp r/ Técnico
de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de Complemento
Destino: 26 Especifico: 214
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Laproteccién de la legalidad urbanistica y restablecimiento del orden juridico perturbado.

- sancion de las infracciones urbanisticas.

- Tramitacién e impulso de los expedientes y procedimientos, desde el punto de vista técnico y juridico-administrativo
- Coordinacion con los Servicios de Licencias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.




4

—

Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: LI05

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcion, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: LI06 - Jefatura de Servicio Juridico-Administrativo de Licencias

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisién, control y coordinacién del Servicio Juridico-Administrativo de Licencias.

- Actualizacion de los procedimientos administrativos para la tramitacién de licencias.

- Elaboracion de informes juridicos y criterios de actuacion acordes con la normativa vigente para la tramitacion de
licencias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcion, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: LI07 - Jefatura de Seccion Obra Mayor

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Los titulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisién y Control de Licencias de obra mayor, e informaciones Urbanisticas.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectua
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccion, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Serelaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz
denominacién: LI08 - Jefatura de Seccion Obra Menor

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisién y Control de licencias de obra menor, Declaraciones Responsables, Licencias de Parcelacién y
Declaraciones de Innecesaridad.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Serelaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas 6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestion, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones 0 emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz P . o
denominacién: LI09 - Jefatura de Seccién Centro Historico y Actuaciones Institucionales

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Tecnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Los titulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacion funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervision, Control e Informacion de Expedientes de Licencias de obras, Informaciones Urbanisticas e inspecciones
en el dmbito de la Ciudad histérica, Edificios Catalogados e institucionales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectua
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccion, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Serelaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
delocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y na .y
denominacién: LI10 - Jefatura de Seccion Conservacion e I.T.E.

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Tecnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacion de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisidn y control técnico en el seguimiento de los expedientes de Conservacion de inmuebles e Inspeccién Técnica
de Edificios

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectua
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccion, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocién,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

LI11 - Jefatura de Seccion Juridica Administrativa de Conservacion e I.T.E.

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control juridico administrativo de la tramitacién de los expedientes de Conservacion y de Inspeccién Técnica de
Edificios.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los drganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccidn y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz ,
denominacién: L2 - Jefatura de Seccién Arqueologia

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arqueologia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Los titulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Investigacion, gestion y ejecucion de estudios derivados de la actividad.
- Informe y gestion de proyectos municipales que afectan al subsuelo con yacimiento arqueoldgico de areas municipales
y privadas.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas de organizacion, coordinacidn, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccion, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
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Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccién, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente orgénico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademéas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.
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La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccién

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el pablico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y na o - . .
denominacién: LI13 - Jefatura de Seccion Juridica Administrativa de Infracciones

Identificacion del puesto

:S;ns‘:;::de 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacion funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervisién y Control de Expedientes de restablecimiento de la legalidad, Sancionadores y Certificados de Situacion de
asimilados al régimen de fuera de ordenacién.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y na o . . . .
denominacién: LI14 - Jefatura de Seccion Juridica Administrativa de Licencias

Identificacion del puesto

:S;ns‘:;::de 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control juridico-administrativo de la tramitacién de los expedientes de licencias y elaboracién de informes juridicos y
coordinacién juridica de los procedimientos de licencias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccién, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidon de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas 6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestion, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones 0 emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: LI15 - Jefatura de Negociado Tramitacion Urbanistica de Conservacion y Arqueologia

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 0 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:
- Control administrativo de la tramitacion de los expedientes de Conservacion y de Inspeccion Técnica de Edificios.
Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

- Redaccién de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.
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Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

LI16 - Jefatura de Negociado Tramitacién Urbanistica Juridica Administrativa

Cédigo y
denominacion:

Licencias

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
S 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 il i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas vy legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Impulso de tramites y distribucién de tareas entre el personal adscrito al negociado.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del

ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

LI17 - Jefatura de Negociado Control e Informacion Juridica Administrativa Licencias

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracion General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Graduado Social Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control y coordinacion de todos los puestos de atencién al publico de licencia (Obra mayor, obra menor, informaciones
urbanisticas, vistas,.....).

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacion: LI8 - Arquitecto
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 2 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracién, supervision, y ejecucién de proyectos de arquitectura y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacidn de tareas de alta complejidad.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacién urbanistica en vigor.
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- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion, tramitacion e informe de expedientes de licencias, declaraciones responsables, imposibilidad fisica de
accesibilidad, infraccién urbanistica, restablecimiento de la legalidad urbanistica y realidad fisica alterada,
procedimientos sancionadores, medida cautelar de paralizacion de obras y demas tramites del departamento.

- Visitas de obras por cambio de uso, licencias de primera ocupacion y legalizacion.
- Informes a estudios y proyectos arqueoldgicos.

- Atencion ciudadana para consultas sobre tramites gestionados.

- Que las propiedades mantengan en adecuado uso sus viviendas.

- Informes de tramites.

- Visitas de inspeccién de evaluacion de dafios y causas.

- Informes derivados de las visitas con indicacion de actuaciones a desarrollar.

- Informes técnicos para determinar la ejecucion subsidiaria.

- Visitas de las obras de ejecucion subsidiaria.

- Informe pericial para procedimientos judiciales.

- Testificar en procedimientos judiciales.

- Dictar criterios técnicos sobre ejecuciones de obras visitadas por actuaciones de emergencia.
- Informar a la superioridad de las incidencias relevantes.

- Informes a otros departamentos sobre actuaciones posibles (patrimonio).

- Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestién de asuntos
de la unidad de adscripcion.

- Elaborar y facilitar la informacién que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

- Conforme a su titulacién efectla tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla las atribuciones de gestidon administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

- Colabora con su inmediato superior en la planificacién y gestion administrativa de la unidad de adscripcién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

- Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

- Desarrolla y ejecuta la planificacion operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

- Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

- Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados, calculo, atencion al publico y tareas analogas.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla funciones de atencion al publico.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI19

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

LI19 - Técnico Superior - Arquitecto

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracién, supervision, y ejecucion de proyectos de arquitectura y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestién de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacidn de tareas de alta complejidad.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales;

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.
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- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion, tramitacion e informe de expedientes de licencias, declaraciones responsables, imposibilidad fisica de
accesibilidad, infraccién urbanistica, restablecimiento de la legalidad urbanistica y realidad fisica alterada,
procedimientos sancionadores, medida cautelar de paralizacion de obras y demas tramites del departamento.

- Visitas de obras por cambio de uso, licencias de primera ocupacién y legalizacién.
- Informes a estudios y proyectos arqueoldgicos.

- Atencion ciudadana para consultas sobre tramites gestionados.

- Que las propiedades mantengan en adecuado uso sus viviendas.

- Informes de tramites.

- Visitas de inspeccién de evaluacion de dafios y causas.

- Informes derivados de las visitas con indicacién de actuaciones a desarrollar.

- Informes técnicos para determinar la ejecucion subsidiaria.

- Visitas de las obras de ejecucion subsidiaria.

- Informe pericial para procedimientos judiciales.

- Testificar en procedimientos judiciales.

- Dictar criterios técnicos sobre ejecuciones de obras visitadas por actuaciones de emergencia.
- Informar a la superioridad de las incidencias relevantes.

- Informes a otros departamentos sobre actuaciones posibles (patrimonio).

- Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos
de la unidad de adscripcion.

- Elaborar y facilitar la informacién que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

- Conforme a su titulacién efectta tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla las atribuciones de gestién administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

- Colabora con su inmediato superior en la planificacién y gestion administrativa de la unidad de adscripcién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

- Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

- Desarrolla y ejecuta la planificacion operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

- Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

- Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados, calculo, atencion al publico y tareas analogas.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla funciones de atencion al publico.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI120

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

LI20 - Técnico Superior - Arqueologia

Identificacion del puesto

Nimero de
puestos:

1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado:

No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Argueologia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucidn de proyectos de arqueologia en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestion de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacién urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacién de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacién lo
requiera legalmente.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Actuaciones, incluidas visitas, para la proteccion de los yacimientos arqueologicos y bienes catalogados en el término
municipal.

- Aplicar las normativas de proteccidn arqueoldgica aprobadas para el término municipal.
- Informar sobre las actuaciones urbanisticas a llevar a cabo en zonas de proteccion.

- Supervisidn de excavaciones, prospecciones, sondeos, estudios y anélisis arqueoldgicos de estructuras emergentes en
el municipio.

- Asesoramiento técnico e informes valorativos sobre los bienes de patrimonio cultural del municipio.
- Redaccion de memorias y proyectos sobre cuestiones propias de su capacitacion.

- Elaboracion de elementos de difusion del patrimonio cultural.

- Atencion ciudadana sobre tramites y expedientes en los que interviene la unidad de adscripcion.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI21

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk .
denominacién: LI21 - Técnico Superior - Derecho

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 2 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestion de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacién de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los tramites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcion (contratacidn, caducidad, reposicién, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).

Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.

Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.
Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracion de normativa propia.
Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.

Informe de situacion de expedientes o tramites.

Atencidn ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI22

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

LI22 - Ingeniero Técnico Industrial

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
20 Especifico: 11

Sueldo:

Complemento de

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Ingenieria Técnica Industrial Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Informes técnicos tienen para expedientes por infraccidn urbanistica, restablecimiento de la legalidad urbanistica y
realidad fisica alterada, procedimientos sancionadores, medida cautelar de paralizacién de obras y demas tramites
competencia de la unidad de adscripcion.

Atencion ciudadana para informacion de expedientes, tramites o asesoramiento.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI23

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

LI23 - Técnico de Gestion

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 10 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracion General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de actividades de apoyo administrativo y gestion en el &mbito de las competencias
asignadas a la unidad de adscripcion.

- Realizacion de tareas administrativas y de gestion bajo supervision de inmediato superior y con autonomia limitada
para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de gestién administrativa bajo procedimientos tasados y que exigen conocimiento de reglas y
metodologias concretas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacién de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacion lo
requiera legalmente.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Realizacion de tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
- Gestion de expedientes encomendados a la unidad de adscripcion.

- Elaboracion de informes sobre situacion administrativa de tramites o expedientes.

- Revisién de resoluciones y escritos relevantes elaboradas por el cuerpo administrativo para la gestion de los tramites

encomendados a la unidad de adscripcion.
- Traslado de comunicaciones a otras unidades.
- Revisién documental de la integridad y adecuacion de los expedientes o documentos que se indiquen.
- Registro de operaciones y tramites y tareas de naturaleza administrativa.
- Control de expedientes e incidencias y plazos asociados.
- Atencion ciudadana.

- Resolucién de dudas esenciales al cuerpo administrativo.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional

del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI24
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y q o
denominacién: LI24 - Arquitecto Técnico
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 3 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:

. Complemento de i
SLEha ) Responsabilidad:
Complemento de . i
Exclusividad: ) oz

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccion técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.
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- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Informes técnicos a expedientes de licencias y declaraciones responsables urbanisticas, por infraccion urbanistica,
restablecimiento de la legalidad urbanistica y realidad fisica alterada, procedimientos sancionadores, medida cautelar
de paralizacion de obras y demas tramites del departamento.

- Atencion ciudadana (al publico) para resolucion de dudas o consultas especificas sobre expedientes en tramitacion.
- Visitas de obras por cambio de uso sin obra, licencias de primera ocupacion y legalizacion.

- Informes para aportar a tramites judiciales.

- Acudir a testificar o ratificar informes emitidos.

- Informes de respuesta a alegaciones o recursos.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI25

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

LI25 - Técnico de Grado Medio - Arquitecto Técnico

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 9 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacién a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.
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- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Informes técnicos a expedientes de licencias y declaraciones responsables urbanisticas, por infraccion urbanistica,
restablecimiento de la legalidad urbanistica y realidad fisica alterada, procedimientos sancionadores, medida cautelar
de paralizacion de obras y demas tramites del departamento.

- Atencion ciudadana (al publico) para resolucion de dudas o consultas especificas sobre expedientes en tramitacion.
- Visitas de obras por cambio de uso sin obra, licencias de primera ocupacion y legalizacion.

- Informes para aportar a tramites judiciales.

- Acudir a testificar o ratificar informes emitidos.

- Informes de respuesta a alegaciones o recursos.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI126

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

LI26 - Técnico Auxiliar - Delineante

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacion, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Se requiere conocimiento elevado de herramientas de disefio grafico y planimetria y aporta valoracion técnica de
complejidad media.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacién de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacion lo
requiera legalmente.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Elaboracion de documentacion planimétrica en base a la informacién facilitada o localizad en la propia cartografia o
documentacion localizada con uso de otros recursos.

Maquetas, edicion, impresién y encuadernado de documentacion.

Busqueda de antecedentes o referencias mediante consultas telematicas, y en soporte digital o fisico.
Atencion al ciudadano.

Toma de datos en el exterior y comprobacion de situacion en emplazamientos fisicos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: LI127

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

LI27 - Técnico Auxiliar - Inspector de Obra

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 5 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Edlﬂ.c acion y Obra C,IV” Observaciones: -
Permiso de conduccion B

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo orientado a la comprobacion de actos urbanisticos de construccion y uso del sueloy subsuelo

- Realizacion de tareas auxiliares y de comprobacién bajo supervision de inmediato superior y sin autonomia para toma
de decisiones relevantes.

- Lasfunciones a desarrollar estan asociadas a procesos y procedimientos tasados y son tareas de complejidad relativa.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Elaboracién de actas de inspeccion.

Elaboracion de informes de las inspecciones realizadas con toma de datos y fotos.
Remision de las informacion a la superioridad.

Visitas de comprobacion de correcciones.

Identificacion previa de situacion e identificacion de posible titular y antecedentes que obren respecto a la finca o0 zona
de inspeccion.

Elaboracién de informes puntuales que se encomienden como son los relativos a ocupacion de e via publica u otros en
momentos puntuales como Semana Santa, o temas de carteleria o similar.

Testificacion en procedimientos o diligencias judiciales en los que se les requiere.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: LI28 - Administrativo
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 4 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de 18 Complemento 13
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacién a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.
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- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcion.
- Atencion y suministro de informacién a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcion.

- Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al publico, atencion y realizacion
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

- Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

- Comprobacion y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

- Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

- Adquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

- Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Ar .
denominacién: LI29 - Administrativo

Identificacion del puesto
Numero de : .
puestos: 21 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo

Adscripcion organica

Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.




Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

4

Ficha: LI129

- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el ambito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicion cuando su situacion lo
requiera legalmente.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcion.
- Atencion y suministro de informacién a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcion.

- Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al publico, atencion y realizacion
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

- Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

- Comprobacion y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

- Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

- Adquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

- Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacion: L130 - Arquedlogo
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica
Retribuciones
Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Argueologia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucidn de proyectos de arqueologia en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacion urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacién de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacion lo
requiera legalmente.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Actuaciones, incluidas visitas, para la proteccion de los yacimientos arqueol6gicos y bienes catalogados en el término
municipal.

- Aplicar las normativas de proteccién arqueolégica aprobadas para el término municipal.
- Informar sobre las actuaciones urbanisticas a llevar a cabo en zonas de proteccion.

- Supervisidn de excavaciones, prospecciones, sondeos, estudios y analisis arqueoldgicos de estructuras emergentes en
el municipio.

- Asesoramiento técnico e informes valorativos sobre los bienes de patrimonio cultural del municipio.
- Redaccién de memorias y proyectos sobre cuestiones propias de su capacitacion.

- Elaboracion de elementos de difusion del patrimonio cultural.

- Atencion ciudadana sobre tramites y expedientes en los que interviene la unidad de adscripcion.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y e F
denominacion: LI31 - Técnico inspector

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Licencias y Proteccién Urbanistica

Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Arquitactura Técnica Observaciones: -

Permiso de conduccion B

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la comprobacién de actos urbanisticos de construccion y uso del suelo y subsuelo y a la
redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Las funciones a desarrollar estan asociadas a procesos y procedimientos tasados y requieren la realizacion de
comprobaciones y elaboracién de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias
objeto de estudio, requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién de los procedimientos de otorgamiento de licencias urbanisticas.

- Régimen juridico de las declaraciones responsables y comunicaciones.

- Solicitudes de informacion urbanistica.

- Solicitudes de declaracion de imposibilidad fisica de accesibilidad.

- Conservacion de edificios (6rdenes de ejecucion, medidas cautelares, inspeccién técnica de edificios, obras de
ejecucion subsidiarias, entre otras).

- Estudios y proyectos arqueolégicos.

- Velar por la proteccién de la legalidad urbanistica, inspeccionando que la edificacion a realizar o realizada en el término
municipal se adecue al orden urbanistico.

- Control de la parcelacién urbanistica para que se realice de acuerdo al planeamiento y legislacién urbanistica en vigor.

- Promover la debida conservacion de los inmuebles construidos en el &mbito municipal de su competencia, proponiendo
ordenar las obras necesarias para ello, asi como declarar el estado de ruina y su demolicién cuando su situacién lo
requiera legalmente.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracién de actas de inspeccion.
- Elaboracion de informes de las inspecciones realizadas con toma de datos y fotos.
- Visitas de comprobacién de correcciones.

- ldentificacion previa de situacion e identificacion de posible titular y antecedentes que obren respecto a la finca o zona
de inspeccion.

- Elaboracion de informes puntuales que se encomienden como son los relativos a ocupacion de e via publica u otros en
momentos puntuales como Semana Santa, o temas de carteleria o similar.

- Informes técnicos a expedientes de licencias y declaraciones responsables urbanisticas, por infraccion urbanistica,
restablecimiento de la legalidad urbanistica y realidad fisica alterada, procedimientos sancionadores, medida cautelar
de paralizacion de obras y demas tramites del departamento.

- Atencion ciudadana (al publico) para resolucion de dudas o consultas especificas sobre expedientes en tramitacion.
- Visitas de obras por cambio de uso sin obra, licencias de primera ocupacion y legalizacion.

- Informes para aportar a tramites judiciales.

- Acudir a testificar o ratificar informes en procedimientos o diligencias judiciales en los que se les requiera.

- Informes de respuesta a alegaciones o recursos.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: ARO01 - Jefatura de Departamento de Arquitectura e Infraestructuras

Identificacion del puesto

Ndmero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
ML 2 Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) G728 i
Provision
Forma de . . ” Administracion de - Ce o
provision; Libre designacion procedencia: Administracién Publica
Arquitectura / Ingenieria de Caminos,
Otros requisitos: C.yP./ Arquitectura Técnica / Observaciones: -
Ingenieria Técnica de Obras Publicas

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando, asesoramiento, direccion, coordinacién, estudio, gestion y puesta en practica, en definitiva, de
cuantas iniciativas y proyectos correspondan al departamento, funciones todas ellas propias de una gestién de
naturaleza gerencial.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Departamento, sin perjuicio del superior criterio de los 6rganos de gobierno de la GMU.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Requiere un conocimiento amplio en el campo funcional atribuido que permita toma de decisiones principalmente de
caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.
- Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional y como profesional altamente cualificado.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccién de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
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arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

Supervision ylo ejecucidn de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

Coordinacién de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

Renovacién y Mejora del alumbrado publico.

Obras de Emergencia en la via publica.

Licencias y supervisién de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso al puesto, efectla tareas de gestion, organizacion, evaluacion,
impulso, suscripcion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del
Departamento, asi como la responsabilidad administrativa de su gestion y ejecucién.

Elaboracién de informes y propuestas de complejidad.
Realizacién de trabajo técnico especializado en el ambito de actuacion de la unidad de adscripcion.
Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento del Departamento.

Planificar y dirigir la ejecucion de cuantas tareas sean necesarias para desarrollar las decisiones adoptadas por los
6érganos de gobierno de la GMU en materia de su competencia.

Formar parte de los 6rganos colegiados que se determinen.
Asesorar a los 6rganos de gobierno de la GMU.

Elaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su competencia, y participar en el desarrollo de
los manuales de procedimiento en que se vean involucrados.

Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion de las unidades que tenga encomendadas, bajo las
directrices de la Gerencia.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su Departamento.

Supervisar la programacién de vacaciones y permisos del personal dependiente.

Proponer al Gerente mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con los
objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacién y gestion administrativa del Departamento,
definiendo y supervisando propuestas para optimizar las actividades propias del Departamento y la mejor coordinacion
con el resto de la organizacion.

Coordinacion, impulso y supervision de las actividades de mejora y actualizacion en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.
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Coordinacién, impulso y supervisién de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.

Organizacion general y control indirecto del trabajo del personal adscrito al Departamento.

Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia directa.
Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacién en las materias propias del Departamento.

Propuesta, supervision y gestion presupuestaria del Departamento y la distribucion de los medios materiales entre sus
érganos o empleados.

Tramitacidn de propuestas de contrataciones propias del Departamento.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y g o Ly
denominacién: ARO02 - Secretaria de Direccion

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision

Forma de . . - Administracion de
provision: Libre designacion procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia administrativa a la persona que ocupa la jefatura de la unidad de adscripcién.

- Actua con un grado moderado de autonomia para la implementacidn y transmision a otras unidades de las indicaciones
recibidas.

- Puesto de naturaleza administrativa que exige también la realizacion de tareas propias de gestion y organizacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Clasificacion, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de maquinas fotocopiadoras, atencion al publico,
atencion y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas necesarias para
la cobertura del puesto.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su categoria profesional, dentro
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

Organizacion de reuniones y gestion de agenda.

Localizacidn de antecedentes.

Facilitar la comunicacion telefénica y presencial.

Transmitir instrucciones de actuacion o solicitudes de gestién a otros miembros del departamento.
Archivo de documentacion.

Recepcidn de documentos.

Reparto de correspondencia y solicitudes.

Control del registro y de asignaciones.

Control de plazos sobre encomiendas o expedientes especificos.

Preparacion de cartas, escritos u oficios.

Apoyo puntual administrativo a otros servicios o unidades administrativas.
Solicitud de material para la unidad de adscripcion.

Control de plazos y de atencion de solicitudes de acceso a la informacién
Maqueta, imprime y encuaderna documentos para trabajo, consulta o archivo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ARO03 - Jefatura de Servicio de Proyectos y Direccion de Obras de Edificacion

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Otros:

Exclusividad:

Provision
Forn!a_t,ie' Libre designacion Administra.ci-én de Excmo. Ayuntamiento dg Mélaga y
provision: procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.
- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién de las tareas del Servicio en relacidn con la redaccién de Proyectos y Direccidn de obras de edificacion
promovidas por la GMU y otras Areas Municipales.

- Redaccién, direccion y tramitacion de la aprobacion de proyectos de edificacion.

- Supervisidn y ejecucidn de proyectos de urbanizacion.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacién, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.
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Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcion a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR04 - Jefatura de Servicio de Obras en Patrimonio Municipal

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Exclusividad: 1 e i

Provision
Forn!a_t,ie' Libre designacion Administra.ci-én de Excmo. Ayuntamiento dg Mélaga y
provision: procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacién de su formacién y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccién de Proyectos y ejecucion de obras relacionadas con el patrimonio Histérico Municipal.
- Supervisidn y ejecucidn de proyectos de urbanizacion.
- Asesoramiento, informe y propuestas de actuacién en el patrimonio Historico Artistico de la Ciudad.
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Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestién, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacidn de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracion en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.
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Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcion a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR05

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ARO5 - Jefatura de Servicio de Proyectos y Direccion de Obras de Infraestructuras

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Otros:

Exclusividad:

Provision
Forn!a_t,ie' Libre designacion Administra.ci-én de Excmo. Ayuntamiento dg Mélaga y
provision: procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.
- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién y supervision de la redaccion de proyectos y ejecucion de obras publicas municipales y direccién de obras
promovidas por los Distritos.
- Redactar informes y valoraciones relacionadas con la materia.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:




4

—

Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: AR05

Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacién, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.
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Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcion a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.




ey

e

Ayuntamiento de Malaga

Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

¢

Ficha: AR06

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ARO06 - Jefatura de Servicio de Control de Obras de Iniciativa Privada

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica / Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de % Complemento 4
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i

Provision

Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Industrial Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.
- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Organizacién y coordinacion de las actuaciones de obras en el dominio publico municipal, de iniciativa privada.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcion, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ARO7 - Jefatura de Servicio Juridico-Administrativo de Arquitectura e Infraestructuras

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Otros:

Exclusividad:

Provision
Forn!a_t,ie' Libre designacion Administra.ci-én de Excmo. Ayuntamiento dq Mélaga y
provision: procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Organizacién y distribucion de los tramites juridico-administrativos relacionados con la redaccion de proyectos y
ejecucion de obras publicas de edificacién e infraestructuras promovidas de oficio y por los particulares.

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepciédn, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: ARO08 - Jefatura de Seccion de Proyectos y Obras

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion de Proyectos y Direccién de obras de edificacion y/o urbanizacién promovidas por la GMU y otras Areas
Municipales.

- Supervisién de proyectos.

- Informes técnicos de adjudicacion de licitaciones de obras

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el &mbito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.

La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.
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La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas o6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestidn, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algln subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR09

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ARO09 - Jefatura de Seccion Ejecuciones de Obras

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacion de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccidn.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacion de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redaccion de Proyectos y Direccion de obras que se llevan a cabo en edificios del patrimonio histérico municipal, y
conservacion de los mismos y todas las tareas relacionadas con ello.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efecttia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas o6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestion, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR10

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: AR10 - Jefatura de Seccion Gestion del Centro Histérico

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccién.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Los titulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desemperio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Direccion de las obras promovidas por la GMU u otras Areas Municipales en el ambito del Centro Histérico de la Ciudad.
- Establecimiento de criterios y atencién e informacion para dar curso a las cuestiones plantadas por demandas vecinales
sobre la materia.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el &mbito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.

La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.
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La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas o6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestidn, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algln subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR11

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR11 - Jefatura de Seccion Tecnologia y Proyectos

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision

Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU

. Arquitectura / .
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones:

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacién adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccién de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Elaboracion de normas e instrucciones técnicas.

- Coordinacién de los proyectos redactados con el planeamiento urbanistico, planes sectoriales de otras administraciones
y Areas Municipales.

- Planificacion y control de la redaccion de proyectos de infraestructuras municipales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el &mbito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.

La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.
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La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas o6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestidn, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algln subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: AR12 - Jefatura de Seccion Gestion de Obras en Distritos

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacion de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacion de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién con los técnicos de direccién de obras promovidas por los Distritos.
- Supervisar el control de calidad de las obras y sistemas SO 9000, y en materia de prevencidn de riesgos laborales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Ficha: AR12

Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccién

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacion, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz cr g
denominacién: AR13 - Jefatura de Seccion Conservacion Viaria

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUpen&g%cmco de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 G728 i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Arquitectura /
Ingenieria de Caminos, C.y P./
Otros requisitos: Ingenieria Industrial / Observaciones: -
Ingenieria Técnica Industrial /
Ingenieria Técnica de Obras Publicas

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccidn.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacion funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccién de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Direccién de los Planes de Conservacion del viario de la ciudad promovidos por la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.

La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.
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La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algln subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR14 - Jefatura de Seccion Infraestructuras Energéticas y de Telecomunicaciones

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto
Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Arquitectura /
Ingenieria de Caminos Canales y
Otros requisitos: .Pu,ertos ! . Observaciones: -
Ingenieria Industrial /
Ingenieria Técnica Industrial /
Ingenieria Técnica de Obras Publicas

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccién.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacion funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Planificacion, Supervisién y Control de expedientes de obras de iniciativa privada en la via publica.
- Control de separatas de obras de urbanizacion, protecciones de pavimentos, pasos de carruajes, alumbrado publico.
- Apoyo a proyectos y obras de la GMU.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectua
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
- Serelaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

- Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccion, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccién.

- Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

- Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
- Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

- Analizar la informacion recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

- Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

- Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

- En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacion, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

- En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

- Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcidn mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

- Actuar en el dmbito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

- Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

- Promover la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

- Bajola coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

- Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

- Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

- Lacooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
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La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccidn y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y A2 1 F q .
denominacién: AR15 - Jefatura de Seccion Licencias de Urbanizacion

Identificacion del puesto

:S;ns‘:;::de 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccién de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Informe de las infraestructuras contenidas en los Planeamientos.
- Redaccién de Planes Especiales de Infragstructura Basicas.
- Asesoramiento y definicion en materia de drenaje urbano y saneamiento.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o0 emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR16 - Jefatura de Negociado de Asistencia Técnica de Proyectos y Direccion de
Obras de Edificacion y otras obras en Patrimonio Municipal

Cédigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Complemento de

S 5 Responsabilidad: 3

Complemento de .

Exclusividad: 3 il i
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas vy legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccién de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:
- Organizacién interna para la elaboracion de documentacion técnica de los Proyectos de Edificacion
Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.
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Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacion y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de obras y elaboracién de proyectos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Cédigo y
denominacion:

AR17 - Jefatura de Negociado de Asistencia Técnica de Proyectos y Direccion de
Obras de Infraestructuras

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
S 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 il i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Distribucién y control de las tareas para optimizar el rendimiento.
- Definicién de los criterios, métodos y procedimientos de normalizacion de planos y presentacion de los trabajos.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el ambito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacién que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR18

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR18 - Jefatura de Negociado Supervision Ejecucién Obras Iniciativa Privada

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Supervision e informe las separatas de obras de urbanizacién complementarias a la edificacion.
- Informe para licencias de primera ocupacion.

Licencias de obras en via publica.

Informe para devolucion de avales

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.
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Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacion y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR19

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR19 - Jefatura de Negociado Supervision y Ejecucion Instalaciones Obras de

Cédigo y
denominacion:

Iniciativa Privada

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 0 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Complemento de

S 6 Responsabilidad: 3

Complemento de .

Exclusividad: 3 i i
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Proyectos y ejecucion de obras de alumbrado publico.
- Supervisién e informe de obras de alumbrado de iniciativa privada.
- Relaciones con los Servicios Operativos, Endesa y otras Administraciones en relacién con el alumbrado publico.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.
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Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el @mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacion y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el &mbito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR20

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR20 - Jefatura de Negociado Supervision Obras de Canalizaciones Obras de

Cédigo y
denominacion:

Iniciativa Privada

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Complemento de

S 5 Responsabilidad: 3

Complemento de .

Exclusividad: 3 i i
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Gestidon Administracion Publica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas vy legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Informe para autorizacion para la ejecucion de obras de canalizaciones para infraestructuras de servicios publicos.
- Control y supervisién de ejecucion de las mismas.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.




4

—

Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: AR20

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR21

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR21 - Jefatura de Negociado de Tramitacion Urbanistica Juridico Administrativo de

Cédigo y
denominacion:

Arquitectura e Infraestructuras

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Complemento de

S 4 Responsabilidad: 3

Complemento de .

Exclusividad: 3 i i
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccién y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informéticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Tramitacién y seguimiento de expedientes de ejecucion de obras, relacionados con la ejecucion de obras en dominio
publico municipal por particulares

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucion de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencion
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR22
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacion: AR22 - Arquitecto
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 3 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracién, supervision, y ejecucién de proyectos de arquitectura y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisién y/o ejecucién de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccion de proyectos, direccion de obras y gestion de certificaciones.

- Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos
de la unidad de adscripcion.

- Elaborar y facilitar la informacién que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

- Conforme a su titulacién efectla tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla las atribuciones de gestién administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

- Colabora con su inmediato superior en la planificacién y gestion administrativa de la unidad de adscripcién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

- Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

- Desarrolla y ejecuta la planificacion operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

- Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

- Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados., calculo, atencién al publico y tareas analogas.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla funciones de atencion al publico.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR23

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: AR23 - Técnico Superior - Arquitecto

Identificacion del puesto

:S;ns‘:;::de 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracién, supervision, y ejecucién de proyectos de arquitectura y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisién ylo ejecucién de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccion de proyectos, direccion de obras y gestion de certificaciones.

- Manejo de herramientas ofimaticas y aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos
de la unidad de adscripcion.

- Elaborar y facilitar la informacién que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

- Conforme a su titulacién efectla tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla las atribuciones de gestién administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

- Colabora con su inmediato superior en la planificacién y gestion administrativa de la unidad de adscripcién, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

- Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

- Desarrolla y ejecuta la planificacion operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

- Participa en la implantacién y evaluacién de proyectos de mejora operativa.

- Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados., calculo, atencién al publico y tareas analogas.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacion, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Desarrolla funciones de atencion al publico.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR24

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: AR24 - Ingeniero de Caminos, C. y P.

Identificacion del puesto

:S;ns‘:;::de 4 Tipo de puesto: Funcionario

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucion de proyectos de ingenieria y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacion profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

- Direccion Facultativa de obras de ingenieria civil asi como de proyectos de urbanizacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccion de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitecténica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.
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Ficha: AR24

Licencias y supervisidn de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Redaccién de proyectos.

Direccion Facultativa de las Obras de infragestructuras, ingenieria civil y proyectos de urbanizacion.
Informes de responsabilidad patrimonial.

Informe-propuesta para aprobacion de proyectos de infraestructuras, ingenieria civil y de urbanizacion.

Informes técnicos en aspectos relativos a expedientes de contratacion tales como clasificacion del contratista,
justificacion de no divisién en lotes, justificacion de precios, valoracion de criterios no cuantificables mediante formulas,
aceptacion o rechazo de ofertas anormalmente bajas, entre otros.

Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

Informes técnicos de aspectos especificos o de otros proyectos redactados por otros departamentos o entes plblicos o
realizados por ingenierias externas o asistencias técnicas.

Informes de devolucion de avales.

Elaboracion de certificaciones.

Funciones de técnicos de distritos y asistencia a reuniones vecinales para explicacion de proyectos publicos.
Elaboracién de paneles explicativos de proyectos y ejecucidn, asi como soporte de comunicacion.
Asesoramiento técnico a la intervencidn para la recepcién de obras.

Calculo de tasas de aplicacion a actuaciones.

Ejercer de responsable de contrato en los términos previstos en la normativa de contratacion del sector publico.
Respuesta de quejas y sugerencias y atencion ciudadana.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR25
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacién: AR25 - Delineante
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 2 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de 18 Complemento 13
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacion, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Se requiere conocimiento elevado de herramientas de disefio grafico y planimetria y aporta valoracion técnica de
complejidad media.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitecténica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Ficha: AR25

Elaboracién de documentacion planimétrica en base a la informacién facilitada o localizad en la propia cartografia o
documentacion localizada con uso de otros recursos.

Maquetas, edicion, impresién y encuadernado de documentacion.

Busqueda de antecedentes o referencias mediante consultas telematicas, y en soporte digital o fisico.
Atencion al ciudadano.

Toma de datos en el exterior y comprobacion de situacion en emplazamientos fisicos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR26

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y q .
denominacién: AR26 - Ingeniero Industrial

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Ingenieria Industrial Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucién de proyectos de ingenieria y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestién de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacién de tareas de alta complejidad.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Redaccion de proyectos y direccidn de obras (si son publicas) o su supervision (si son privadas) de infraestructuras de
alumbrado publica, energia eléctrica, telecomunicaciones y Gas Natural.

Colaboracién en proyectos de urbanizacién publicos con criterios de suministros y alumbrado.
Replanteos, mediciones y recepcion de obras.

Desarrollo de criterios generales de apliacion.

Presupuestos de renovacion de instalaciones.

Coordinacion entre los diversos actores de las actuaciones a desarrollar.

Elaboracion de informes de devolucion de fianzas.

Elaboracion y gestion de certificaciones.

Atencién ciudadana y quejas y sugerencias.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR27

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk .
denominacién: AR27 - Técnico Superior - Derecho

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion General Subescala:

Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestion de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitecténica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacién de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Ficha: AR27

Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los tramites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcidn (contratacién, caducidad, reposicidn, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).

Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.

Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.
Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracion de normativa propia.
Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.

Informe de situacion de expedientes o tramites.

Atencién ciudadana sobre asuntos de intervencion de la unidad de adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR28

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR28 - Técnico de Grado Medio - Seguridad y Salud Laboral

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Arquitectura Técnica /
e Ingenieria Técnica Industrial / . .
Otros requisitos: . o Observaciones: -
Técnica Prevencidn Riesgos
Laborales

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico para el desempefio de funciones de seguridad y salud en las obras gestionadas por la GMU.

- El puesto implica una alta responsabilidad y autonomia de gestion por lo sensible y especifico de la materia a la que se
enfoca.

- Puesto técnico que exige un conocimiento elevado y actualizado de la normativa en materia de seguridad y salud su
aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificaciéon espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn ylo ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacién de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Coordinador en materia de seguridad y salud durante la ejecucion de obras.
Estudios de seguridad y salud.

Visita y supervisién de obras.

Supervision de las asistencias técnicas.

Informe respecto a seguridad y salud de maquinaria.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR29

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

AR29 - Ingeniero Técnico Industrial

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Industrial Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccién de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccién de proyectos.

- Direccion de obras.

- \Visita de obras.

- Replanteos, mediciones y recepcion.

- Presupuestos de renovacién de instalaciones.

- Coordinacion entre los diversos actores de las actuaciones a desarrollar.
- Quejas y sugerencias.

- Atencion ciudadana.

- Emision de informes sobre materias de su competencia.
- Gestion de certificaciones.

- Supervisién e informe de proyectos de iniciativa privada .

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR30

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR30 - Técnico de Grado Medio - Ing. Técnico Industrial

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 2 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Industrial Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccién de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacién de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccién de proyectos.

- Direccion de obras.

- \Visita de obras.

- Replanteos, mediciones y recepcion.

- Presupuestos de renovacién de instalaciones.

- Coordinacion entre los diversos actores de las actuaciones a desarrollar.
- Quejas y sugerencias.

- Atencion ciudadana.

- Emision de informes sobre materias de su competencia.
- Gestion de certificaciones.

- Supervisién e informe de proyectos de iniciativa privada .

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién; AR31 - Arquitecto Técnico

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 3 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Asesoramiento previo a las actuaciones a realizar tanto en infraestructura como en edificios

- Proyectos y direcciones de obras

- Atencion de quejas y respuesta sobre estado de algun edificio o infraestructura

- Recepcion de obra ejecutada y gestion documental del edificio: certificados, libro del edificio, etc.
- Remisién de documentacién a Patrimonio con GIP

- Legalizacion de altas de servicios

- Responsable del contrato

- Informes de supervision de proyectos internos con caracter precio a su informacion

- Valoracién técnica de obras

- Informes de bajas desproporcionadas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR32

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR32 - Técnico de Grado Medio - Arquitecto Técnico

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto
:3;";:;::“ 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisién y/o ejecucién de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.




Y

Ayuntamiento de Malaga g

== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

t

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: AR32

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Asesoramiento previo a las actuaciones a realizar tanto en infraestructura como en edificios

- Proyectos y direcciones de obras

- Atencion de quejas y respuesta sobre estado de algun edificio o infraestructura

- Recepcion de obra ejecutada y gestion documental del edificio: certificados, libro del edificio, etc.
- Remisién de documentacién a Patrimonio con GIP

- Legalizacion de altas de servicios

- Responsable del contrato

- Informes de supervision de proyectos internos con caracter precio a su informacion

- Valoracién técnica de obras

- Informes de bajas desproporcionadas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.




ey

e

Ayuntamiento de Malaga

Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

4

Ficha: AR33

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR33 - Técnico de Grado Medio - Ingeniero Técnico Agricola

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Agricola Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de naturaleza técnica orientado a la redaccion y direccion de proyectos de paisajismo horizontal
- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisién y/o ejecucién de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Redaccidn de proyectos municipales de parques y plazas

Direccion de obras

Gestion de certificaciones

Supervision de redaccion y de ejecucion de las obras de iniciativa privadas de paisaje horizontal
Comprobacién material de ejecuciones

Coordinacion con departamento municipal de Parques y Jardines

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR34

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

AR34 - Ingeniero Técnico Obras Publicas

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 4 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica O. Publicas Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisién y/o ejecucién de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccion de proyectos de infraestructuras de obra civil.

- Direcciones de obras.

- Informes de gestion de obras.

- Informes de devolucion de avales.

- Atencion e informe de quejas y sugerencias.

- Gestion de certificaciones de obra.

- Puede asumir la supervision del efectivo cumplimiento del contrato como responsable de contratos.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR35

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

AR35 - Técnico de Grado Medio - I.T.O. Publicas

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica O. Publicas Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccién de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacién de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccion de proyectos de infraestructuras de obra civil.

- Direcciones de obras.

- Informes de gestion de obras.

- Informes de devolucion de avales.

- Atencion e informe de quejas y sugerencias.

- Gestion de certificaciones de obra.

- Puede asumir la supervisién del efectivo cumplimiento del contrato como responsable de contratos.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR36
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Bk L s
denominacién: AR36 - Técnico de Gestion
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 3 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de actividades de apoyo administrativo y gestion en el &mbito de las competencias
asignadas a la unidad de adscripcion.

- Realizacion de tareas administrativas y de gestion bajo supervision de inmediato superior y con autonomia limitada
para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de gestién administrativa bajo procedimientos tasados y que exigen conocimiento de reglas y
metodologias concretas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacién de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Ficha: AR36

Realizacion de tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
Gestion de expedientes encomendados a la unidad de adscripcion.
Elaboracion de informes sobre situacion administrativa de tramites o expedientes.

Revisidn de resoluciones y escritos relevantes elaboradas por el cuerpo administrativo para la gestion de los tramites
encomendados a la unidad de adscripcion.

Traslado de comunicaciones a otras unidades.

Revisién documental de la integridad y adecuacién de los expedientes o documentos que se indiquen.
Registro de operaciones y tramites y tareas de naturaleza administrativa.

Control de expedientes e incidencias y plazos asociados.

Atencion ciudadana.

Resolucién de dudas esenciales al cuerpo administrativo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR37

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] - .
denominacién: AR37 - Técnico Auxiliar - Delineante

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 4 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Subescala: Técnico Auxiliar

Escala: Administracién Especial

Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacion, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Se requiere conocimiento elevado de herramientas de disefio grafico y planimetria y aporta valoracion técnica de
complejidad media.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisién y/o ejecucién de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Elaboracién de documentacion planimétrica en base a la informacién facilitada o localizad en la propia cartografia o
documentacion localizada con uso de otros recursos.

Maquetas, edicion, impresién y encuadernado de documentacion.

Busqueda de antecedentes o referencias mediante consultas telematicas, y en soporte digital o fisico.
Atencion al ciudadano.

Toma de datos en el exterior y comprobacion de situacion en emplazamientos fisicos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR38

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk TF o -
denominacién: AR38 - Técnico Aucxiliar - Electricidad y Electronica

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Subescala: Técnico Auxiliar

Escala: Administracién Especial

Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Electricidad y Electronica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo orientado a la realizacion de trabajos de asistencia al técnico asignado para la elaboracién de informes
y realizacién de gestiones..

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Lasfunciones a desarrollar estan asociadas a procesos y procedimientos tasados y son tareas de baja dificultad técnica.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacién de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacién de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes de clasificacién de incidencias presentadas por via telematico o fisica.
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Ficha: AR38

Derivacién de incidencias detectadas a la administracién o al operador responsable.
Transmite y recibe informacion a las empresas que realizan los trabajos de mantenimiento por incidencias detectadas.
Informes de estado de calles previo a asfaltado.

Localiza y aporta antecedentes para la elaboracion de informes de por el técnico competente (medicion de obra y
comprobacién, devolucion de avales,...)

Atencién ciudadana de los tramites o expedientes en los que interviene su unidad de adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: AR39 - Administrativo
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 6 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervisiéon de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacion y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitecténica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Tramitacién administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcion.
Atencion y suministro de informacion a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcion.

Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencién y realizacién
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR40
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: AR40 - Administrativo
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Arquitectura e Infraestructuras
Retribuciones
Complemento de 18 Complemento 13
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacién de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Tramitacién administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcion.
Atencion y suministro de informacion a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcion.

Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencién al publico, atencion y realizacion
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR41

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

dc::l%xacién: ARA41 - Técnico Superior - Ingeniero de Caminos, C. y P.

Identificacion del puesto

:S;ns‘:;::de 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria de Caminos, C. y P. Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucion de proyectos de ingenieria y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestidn de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

- Direccion Facultativa de obras de ingenieria civil asi como de proyectos de urbanizacion.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccién de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacién de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitecténica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.
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- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccién de proyectos.

- Direccién Facultativa de las Obras de infraestructuras, ingenieria civil y proyectos de urbanizacion.

- Informes de responsabilidad patrimonial.

- Informe-propuesta para aprobacion de proyectos de infraestructuras, ingenieria civil y de urbanizacion.

- Informes técnicos en aspectos relativos a expedientes de contratacion tales como clasificacién del contratista,
justificacion de no divisién en lotes, justificacion de precios, valoracion de criterios no cuantificables mediante formulas,
aceptacion o rechazo de ofertas anormalmente bajas, entre otros.

- Desarrolla las atribuciones de gestién administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

- Informes técnicos de aspectos especificos o de otros proyectos redactados por otros departamentos o entes publicos o
realizados por ingenierias externas o asistencias técnicas.

- Informes de devolucion de avales.

- Elaboracion de certificaciones.

- Funciones de técnicos de distritos y asistencia a reuniones vecinales para explicacién de proyectos publicos.

- Elaboracién de paneles explicativos de proyectos y ejecucion, asi como soporte de comunicacion.

- Asesoramiento técnico a la intervencion para la recepcion de obras.

- Calculo de tasas de aplicacion a actuaciones.

- Ejercer de responsable de contrato en los términos previstos en la normativa de contratacion del sector publico.
- Respuesta de quejas y sugerencias y atencién ciudadana.

- Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

- Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AR42

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] : . .
denominacién: AR42 - Técnico Superior - Ingeniero Industrial

Identificacion del puesto

Numero de i )
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Subescala:

Escala: Administracién Especial Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Arquitectura e Infraestructuras

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Industrial Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracion, supervision, y ejecucion de proyectos de ingenieria y en general
el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestion de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

- Conlleva obligacién de colegiarse cuando se asignen funciones facultativas de redaccion de proyectos y/o direccidn de
obras cuyos destinatarios directos sean los ciudadanos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Redactar, dirigir y proponer la aprobacién y contratacion de los proyectos de edificacion de obra mayor de iniciativa o
de competencia municipal, asi como de cualquiera otros que requieran una especial cualificacion espacial o
arquitectonica o puedan acordarse con Corporaciones privadas o publicas para el mejor control municipal de los
proyectos.

- Supervisidn y/o ejecucion de proyectos y obras de urbanizacién del planeamiento aprobado y proyectos de obras
publicas ordinarias.

- Coordinacion de Infraestructuras con otras Administraciones y Organismos.

- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

- Renovacion y Mejora del alumbrado publico.

- Obras de Emergencia en la via publica.

- Licencias y supervision de Obras generales y canalizaciones de particulares y empresas suministradoras en via publica.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

Redaccion de proyectos y direccidn de obras (si son publicas) o su supervision (si son privadas) de infraestructuras de
alumbrado publica, energia eléctrica, telecomunicaciones y Gas Natural.

Colaboracién en proyectos de urbanizacién publicos con criterios de suministros y alumbrado.
Replanteos, mediciones y recepcion de obras.

Desarrollo de criterios generales de apliacion.

Presupuestos de renovacion de instalaciones.

Coordinacion entre los diversos actores de las actuaciones a desarrollar.

Elaboracion de informes de devolucion de fianzas.

Elaboracion y gestion de certificaciones.

Atencién ciudadana y quejas y sugerencias.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC01

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ACO01 - Jefatura de Departamento de Actuaciones Urbanisticas

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
. Administraciéon General / . Técnico Superior / Técnico de Grado
Escala: - - . Subescala: .
Administracion Especial Medio
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de
Destino:

Complemento
Especifico:

Sueldo:

Complemento de

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de . . . Administracion de - o

provision: Libre designacion procedencia: Administracion Publica

Gt e Arquitectura / Derecho / Arquitectura Observaciones: i

Técnica

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando, asesoramiento, direccidn, coordinacion, estudio, gestién y puesta en préactica, en definitiva, de
cuantas iniciativas y proyectos correspondan al departamento, funciones todas ellas propias de una gestién de
naturaleza gerencial.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Departamento, sin perjuicio del superior criterio de los 6rganos de gobierno de la GMU.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Requiere un conocimiento amplio en el campo funcional atribuido que permita toma de decisiones principalmente de
caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional y como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracién Publico - Privada y Garantias.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

- Encel gjercicio de la titulacion requerida para el acceso al puesto, efectua tareas de gestidn, organizacion, evaluacion,
impulso, suscripcion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del
Departamento, asi como la responsabilidad administrativa de su gestion y ejecucion.

- Elaboracion de informes y propuestas de complejidad.
- Realizacién de trabajo técnico especializado en el ambito de actuacion de la unidad de adscripcion.
- Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento del Departamento.

- Planificar y dirigir la ejecucién de cuantas tareas sean necesarias para desarrollar las decisiones adoptadas por los
érganos de gobierno de la GMU en materia de su competencia.

- Formar parte de los érganos colegiados que se determinen.
- Asesorar a los 6rganos de gobierno de la GMU.

- Elaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su competencia, y participar en el desarrollo de
los manuales de procedimiento en que se vean involucrados.

- Estudiary proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

- Elaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion de las unidades que tenga encomendadas, bajo las
directrices de la Gerencia.

- Cuidar de la formacion, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su Departamento.

- Supervisar la programacién de vacaciones y permisos del personal dependiente.

- Proponer al Gerente mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con los
objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

- Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

- Direccién de las actividades de su ambito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

- Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacion y gestiéon administrativa del Departamento,
definiendo y supervisando propuestas para optimizar las actividades propias del Departamento y la mejor coordinacion
con el resto de la organizacion.

- Coordinacién, impulso y supervisién de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién, impulso y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.

- Organizacién general y control indirecto del trabajo del personal adscrito al Departamento.

- Fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia directa.
- Direccién de la atencion al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Departamento.

- Propuesta, supervision y gestion presupuestaria del Departamento y la distribucion de los medios materiales entre sus
érganos o empleados.

- Tramitacion de propuestas de contrataciones propias del Departamento.
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Ficha: AC01

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC02

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y g q ‘s
denominacién: ACO02 - Secretaria de Direccion

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i
Provision
Forma de . . - Administracion de
provision: Libre designacion procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia administrativa a la persona que ocupa la jefatura de la unidad de adscripcién.

- Actua con un grado moderado de autonomia para la implementacion y transmisién a otras unidades de las indicaciones
recibidas.

- Puesto de naturaleza administrativa que exige también la realizacion de tareas propias de gestion y organizacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Clasificacion, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de maquinas fotocopiadoras, atencién al publico,
atencion y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofiméticas, y tareas analogas necesarias para
la cobertura del puesto.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su categoria profesional, dentro
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Organizacién de reuniones y gestion de agenda.
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Localizacién de antecedentes.

Facilitar la comunicacion telefénica y presencial.

Transmitir instrucciones de actuacion o solicitudes de gestién a otros miembros del departamento.
Archivo de documentacion.

Recepcidn de documentos.

Reparto de correspondencia y solicitudes.

Control del registro y de asignaciones.

Control de plazos sobre encomiendas o expedientes especificos.

Preparacion de cartas, escritos u oficios.

Apoyo puntual administrativo a otros servicios o unidades administrativas.
Solicitud de material para la unidad de adscripcion.

Control de plazos y de atencion de solicitudes de acceso a la informacién
Maqueta, imprime y encuaderna documentos para trabajo, consulta o archivo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: ACO03 - Jefatura de Servicio de Entidades Urbanisticas Colaboradoras

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: L oz i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Creacion de las Entidades Urbanisticas Colaboradoras de Conservacion.
- Asesoramiento y apoyo en el funcionamiento de las mismas.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacidn de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.



Yy
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

e

Ficha: AC03

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ACO04 - Jefatura de Servicio de Control Juridico-Administrativo de Actuaciones

Cédigo y
denominacion:

Urbanisticas

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:

. Complemento de
S 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 il i

Provision

Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccidn, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Supervisién juridica de los distintos procedimientos que se tramitan en el Departamento y del impulso de los
procedimientos.

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las érdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizaciéon en materias de organizacién, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ACO05 - Jefatura de Servicio de Patrimonio Municipal

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Ingenieria Técnica Obras Publicas

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administraciéon General / Subescala: Técnica / Técnico Superior / Técnico

) Administracion Especial ) de Grado Medio

Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones

Complemento de Complemento
Destino: 26 Especifico: 214

. Complemento de
ML 45 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i

Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Economia y equivalentes / Derecho /

Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica/  Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacién de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Administracién del Suelo.

- Inventario de Bienes Inmuebles Municipales.
- Investigacién del Patrimonio.

- Administracion del Patrimonio.

- Gestoria de Patrimonio.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacién, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.
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Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcion a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ACO06 - Jefatura de Servicio de Programas Europeos

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: ﬁiﬂmg{;ﬂgﬁ CI;(:;ZL?;I/ Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Otros:

Arquitectura

Exclusividad:

Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
o e = Economia y equivalentes / Derecho / Observaciones: )

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacién de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Planificacion, Seguimiento y Control de Programas Europeos.
- Ejecucion financiera de los proyectos.
- Comunicacion y difusién de los proyectos.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacidn de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y na .
denominacién: ACO07 - Jefatura de Seccion de Valoraciones

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
. Administraciéon General / . Técnico Superior / Técnico de Grado
Escala: - - . Subescala: .
Administracion Especial Medio
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Economia y equivalentes / Derecho /
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica/  Observaciones: -
Ingenieria Técnica Obras Publicas

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estan encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccién.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacién adquirida por el grado de titulacion académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Emision de informes sobre valoraciones del suelo, instalaciones, construcciones y edificaciones, asi como de los
derechos constituidos.
- Valoracién economica de la responsabilidad patrimonial, derechos de superficies y concesiones del suelo publico.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccidn, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas 6rdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccidn y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los comparieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestion, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: ACO08 - Jefatura de Seccion Registro Municipal de Solares

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico Superl?\;é;}gcnlco de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura / Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccién.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccidn. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Los titulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desemperio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control del Registro Municipal de Solares y Edificaciones Ruinosas.
- Concurso de venta forzosa para la sustitucion del propietario incumplidor.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccion, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Serelaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.




4

—

Ahds
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Economica y Recursos Humanos

Ficha: AC08

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccién y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafrieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones 0 emplazamientos que se generen en la Seccién, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz na EONF . ,
denominacién: ACO09 - Jefatura de Seccion Colaboracion Publica-Privada y Garantias

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Economia y equivalentes / Derecho  Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccién. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Ejecucion del Planeamiento en Suelo Urbano No Consolidado (delimitacién de Unidades de Ejecucién sujetas al pago
de cuotas de urbanizacién mediante Contribuciones Especiales).

- Gestion de Contribuciones Especiales segun lo dispuesto en el Art. 4 de la Ordenanza Fiscal N.° 25.

- Tramitacién de garantias de las peticiones de licencias de Obra Mayor y Menor y del 7% de las Obligaciones
Urbanisticas.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripciéon mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucién entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones 0 emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: AC10 - Jefatura de Negociado Asistencia Técnica Patrimonio Municipal

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Administrativo

Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informéticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Inventario de Bienes y Derechos de Naturaleza Inmobiliaria y elaboracion de datos para la Contabilidad Patrimonial.
- Ordenacion, control y gestion del desarrollo del archivo de Patrimonio.
- Funciones técnicas generales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC11

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codi - : .
p s AC11 - Técnico Superior - Arquitecto

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 3 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo técnico orientado a la elaboracidn, supervision, y ejecucion de proyectos .y en general el desempefio
de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacidn profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas y puede
tener que relacionarse con técnicos de otras entidades para la gestién de proyectos e informes

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Manejo de herramientas ofiméaticas y aplicaciones informéticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos
de la unidad de adscripcion.

- Elaborar y facilitar la informacién que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

- Conforme a su titulacion efectla tareas de gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.
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Desarrolla las atribuciones de gestion administrativa derivadas del ejercicio de sus funciones profesionales.

Colabora con su inmediato superior en la planificacion y gestion administrativa de la unidad de adscripcion, ayudando
con sus opiniones técnicas a la mejora global del servicio prestado.

Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las que esta
destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

Ejerce sus funciones en equipos de trabajo, aportando sus conocimientos profesionales.

Desarrolla y ejecuta la planificacién operativa que le corresponde por su puesto de trabajo.

Participa en la implantacién y evaluacion de proyectos de mejora operativa.

Plantea y recomienda soluciones a los problemas planteados., calculo, atencién al publico y tareas analogas.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

Desarrolla funciones de atencién al publico.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC12

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk .
denominacién: AC12 - Técnico Superior - Derecho

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 4 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestion de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacidn de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los tramites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcién (contratacién, caducidad, reposicién, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).

- Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.
- Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.

- Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracion de normativa propia.
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Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.
Informe de situacion de expedientes o tramites.
Atencidn ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC13

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] . .
denominacién: AC13 - Técnico Superior - Economista

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Economia Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracién y gestion de documentacién de naturaleza econdmica y
financiera y en general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccién de memorias y proyectos de captacion de fondos europeos y asimilados.

- Gestion econémico administrativa y presupuestaria de la unidad de adscripcién.

- Gestion de la facturacion recibida.

- Gestion econémica de EDUSI: control de plazos y supervision de la ejecucion de proyectos.

- Control del gasto y elaboracién de informes técnicos.
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Elaboracion de memorias de solicitud, estado y justificacion.
Apoyo a la redaccion de nuevos proyectos por otras unidades.

Coordinacién de areas intervinientes para correcto desarrollo del proyecto conforme condiciones de concesion y
coordinacion de la participacién ciudadana.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC14

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién; AC14 - Arquitecto Técnico

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 2 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
- Elaboracion de Informes técnicos de valoracion, de alegaciones.

- Informes sobre valoraciones de parte con localizacion de antecedentes y referentes y visitas de inspeccién y
conocimiento de los bienes objetos de valoracion.

- Exaccién de datos de valoracion de documentos de referencia de catastro.

- Comprobacion de 6rdenes de ejecucion.
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Elaboracién de estudios de mercados.
Atencién ciudadana para aclaraciones de consultas.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.




Yy
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

e

Ficha: AC15

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: AC15 - Técnico de Grado Medio - Arquitecto Técnico

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 2 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico de Grado Medio
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Arquitectura Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion de Informes técnicos de valoracion, de alegaciones.

- Informes sobre valoraciones de parte con localizacion de antecedentes y referentes y visitas de inspeccién y
conocimiento de los bienes objetos de valoracion.

- Exaccién de datos de valoracion de documentos de referencia de catastro.

- Comprobacion de 6rdenes de ejecucion.
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Elaboracién de estudios de mercados.
Atencién ciudadana para aclaraciones de consultas.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y . o] ,
denominacién: AC16 - Ingeniero Técnico Agricola

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Funcionario

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Agricola Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto técnico orientado a la gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las
funciones propias de la unidad de adscripcion.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Valoraciones de suelo rural y sus inmuebles y bienes para expedientes de actuacion del departamento.
- Informe de las alegaciones y estudios de valoraciones presentados por los particulares

- Direccién facultativa de actuaciones de mantenimiento en solares y espacios municipales

- Informes de situacion de solares.

- Informes para actuaciones judiciales.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC17

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

AC17 - Técnico de Gestion

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 4 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracion General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de actividades de apoyo administrativo y gestién en el dmbito de las competencias
asignadas a la unidad de adscripcion.

- Realizacion de tareas administrativas y de gestion bajo supervision de inmediato superior y con autonomia limitada
para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de gestién administrativa bajo procedimientos tasados y que exigen conocimiento de reglas y
metodologias concretas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
- Realizacion de tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
- Gestion de expedientes encomendados a la unidad de adscripcion.

- Elaboracién de informes sobre situacion administrativa de tramites o expedientes.
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Revisidn de resoluciones y escritos relevantes elaboradas por el cuerpo administrativo para la gestion de los tramites
encomendados a la unidad de adscripcion.

Traslado de comunicaciones a otras unidades.

Revisién documental de la integridad y adecuacién de los expedientes o documentos que se indiquen.
Registro de operaciones y tramites y tareas de naturaleza administrativa.

Control de expedientes e incidencias y plazos asociados.

Atencion ciudadana.

Resolucién de dudas esenciales al cuerpo administrativo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] - .
denominacién: AC18 - Técnico Auxiliar - Delineante

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 2 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Actuaciones Urbanisticas

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacion, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- Adopta decisiones operativas sobre la base de unos procedimientos estandarizados de trabajo siendo revisado y
aprobado por técnico superior.

- Se requiere conocimiento elevado de herramientas de disefio grafico y planimetria y aporta valoracion técnica de
complejidad media.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracion Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elaboracion de documentacién planimétrica en base a la informacion facilitada o localizad en la propia cartografia o
documentacion localizada con uso de otros recursos

- Maquetas, edicion, impresién y encuadernado de documenatcion.

- Busqueda de antecedentes o referencias mediante consultas telematicas, y en soporte digital o fisico
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Atencion al ciudadano
Toma de datos en el exterior y comprobacion de situacion en emplazamientos fisicos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: AC19
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: AC19 - Administrativo
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 3 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Actuaciones Urbanisticas
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de . i
Exclusividad: 7 oz
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Valoraciones Urbanisticas.

- Entidades Urbanisticas Colaboradoras.

- Gestion del Patrimonio Municipal.

- Registro Municipal de Solares y Edificios Ruinosos.
- Programas Europeos.

- Colaboracién Publico - Privada y Garantias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcién.

- Atencion y suministro de informacién a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcién.
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Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencién y realizacién
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ECO01 - Jefatura de Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Funcionario

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion General Subescala: Técnico de Administracion General
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de 28 Complemento 1
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i

Provision

Forma de . . - Administracion de - Ce o
provision; Libre designacion procedencia: Administracién Publica
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando, asesoramiento, direccion, coordinacién, estudio, gestion y puesta en practica, en definitiva, de
cuantas iniciativas y proyectos correspondan al departamento, funciones todas ellas propias de una gestion de
naturaleza gerencial.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Departamento, sin perjuicio del superior criterio de los 6rganos de gobierno de la GMU.

- Actualizacién de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Requiere un conocimiento amplio en el campo funcional atribuido que permita toma de decisiones principalmente de
caracter técnico.

- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos de relevancia como representante institucional y como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacion.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
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Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

En el ejercicio de la titulacién requerida para el acceso al puesto, efectla tareas de gestion, organizacion, evaluacion,
impulso, suscripcion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del
Departamento, asi como la responsabilidad administrativa de su gestion y ejecucion.

Elaboracién de informes y propuestas de complejidad.
Realizacién de trabajo técnico especializado en el ambito de actuacion de la unidad de adscripcion.
Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento del Departamento.

Planificar y dirigir la ejecucion de cuantas tareas sean necesarias para desarrollar las decisiones adoptadas por los
érganos de gobierno de la GMU en materia de su competencia.

Formar parte de los 6rganos colegiados que se determinen.
Asesorar a los 6rganos de gobierno de la GMU.

Elaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su competencia, y participar en el desarrollo de
los manuales de procedimiento en que se vean involucrados.

Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion de las unidades que tenga encomendadas, bajo las
directrices de la Gerencia.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademéas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su Departamento.

Supervisar la programacién de vacaciones y permisos del personal dependiente.

Proponer al Gerente mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con los
objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes u orientaciones técnicas dirigidas al personal.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Departamento,
definiendo y supervisando propuestas para optimizar las actividades propias del Departamento y la mejor coordinacion
con el resto de la organizacion.

Coordinacion, impulso y supervision de las actividades de mejora y actualizacion en materias de organizacion,
procedimientos, métodos de gestion y calidad.

Coordinacion, impulso y supervisién de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.

Organizacion general y control indirecto del trabajo del personal adscrito al Departamento.

Fiscalizacién del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia directa.
Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Departamento.

Propuesta, supervision y gestion presupuestaria del Departamento y la distribucion de los medios materiales entre sus
érganos o empleados.

Tramitacion de propuestas de contrataciones propias del Departamento.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y g q ‘s
denominacién: ECO02 - Secretaria de Direccion

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 5
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision

Forma de . . - Administracion de
provision: Libre designacion procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de asistencia administrativa a la persona que ocupa la jefatura de la unidad de adscripcién.

- Actua con un grado moderado de autonomia para la implementacion y transmisién a otras unidades de las indicaciones
recibidas.

- Puesto de naturaleza administrativa que exige también la realizacion de tareas propias de gestion y organizacion.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos.

- Servicio Econdmico y de Contratacion.

- Mantenimiento y Conservacion.

- Sistema de Gestion de la Calidad y Plan Estratégico

- Trabajos de edicion de los documentos producidos por la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Clasificacion, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de maquinas fotocopiadoras, atencién al publico,
atencion y realizacién de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas anélogas necesarias para
la cobertura del puesto.

- Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su categoria profesional, dentro
de las funciones propias de la unidad de adscripcion.

- Organizacién de reuniones y gestion de agenda.

- Localizacion de antecedentes.
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Facilitar la comunicacion telefénica y presencial.

Transmitir instrucciones de actuacion o solicitudes de gestién a otros miembros del departamento.
Archivo de documentacion.

Recepcidn de documentos.

Reparto de correspondencia y solicitudes.

Control del registro y de asignaciones.

Control de plazos sobre encomiendas o expedientes especificos.

Preparacion de cartas, escritos u oficios.

Apoyo puntual administrativo a otros servicios o unidades administrativas.
Solicitud de material para la unidad de adscripcion.

Control de plazos y de atencion de solicitudes de acceso a la informacién
Maqueta, imprime y encuaderna documentos para trabajo, consulta o archivo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::l%:acién: EC03 - Jefatura de Servicio de Gestion Tributaria y Financiera

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Economia y equivalentes Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacién de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Gestion de todos los recursos financieros previstos del ciclo de cobros y pagos (Tesoreria).

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectua
tareas multiples de gestidn, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.
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Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacién de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacién, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencién al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcion, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o nz Reref .
denominacién: ECO04 - Jefatura de Servicio de Gestion Econémico-Presupuestaria

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Economia y equivalentes Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Direccién, coordinacidn y supervision de todos los trabajos del Servicio relativos a la Gestién Contable, Presupuestaria
y Extrapresupuestaria, a la fiscalizacion de los expedientes de la Gerencia con contenido econdémico y a los
Presupuestos y modificaciones presupuestarias.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepciédn, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y ECO5 - Jefatura de Servicio de Actas y Registro, Responsabilidad Patrimonial y
denominacion: Vicesecretaria Delegada
Identificacion del puesto
Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
S 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 il i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Actas de 6rganos colegiados y certificaciones.

- Libros de Actas, Resoluciones y Decretos.

- Registro de Convenios y Protocolos de la GMU, y Registro de Instrumentos Urbanisticos.
- Registro General de la GMU.

- Responsabilidad Patrimonial de la GMU.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas multiples de gestién, organizacién, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las drdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacidn, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizaciéon en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro érgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ECO06 - Jefatura de Servicio de Contratacion y Compras

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Derecho / Economia y equivalentes /
Otros requisitos: Ciencias Politicas y de la Observaciones: -

Administracion

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Gestionar, impulsar y coordinar las actividades necesarias para realizar la contratacion de obras, servicios y suministros
de la GMU y del Ayuntamiento, asi como de las compras.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacion, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacidn y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

ECO07 - Jefatura de Servicio de Personal y Organizacion

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnica / Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Responsabilidad:

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
Sueldo: 4 Complemento de 1

Complemento de

Otros:

Exclusividad:
Provision
Forma de Libre desianacion Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Mélaga y
provision: g procedencia: organismos dependientes
Derecho / Economia y equivalentes /
Otros requisitos: Ciencias Politicas y de la Observaciones: -

Administracion / Ciencias del Trabajo

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decisién, direccion, ejecucién, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacion de su formacion y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el més cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Gestion de los recursos humanos de la GMU.
- Gestion y coordinacién de la formacion de los empleados.
- Gestion de los servicios generales y prevencion de riesgos laborales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacién.
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En el ejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo plblico y dentro de su clasificacion profesional, efectda
tareas multiples de gestidn, organizacion, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos de la GMU en materia de su
competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracion del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

Cuidar de la formacién, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Direccion de las actividades de su dmbito de actuacion para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las 6rdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

Establecimiento de programas, determinacidn de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacién con la jefatura del Departamento

Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacién, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

Coordinacion e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

Coordinacién y supervision de las actividades de documentacioén, comunicacion e informacion.
El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

Direccion de la atencidn al publico, informacion y comunicacion en las materias propias del Servicio.
Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucion de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.

Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcién a otra unidad.
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Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Sy ECO8 - Jefatura de Servicio de Calidad y Atencién Ciudadana

Identificacion del puesto

Numero de 0 . . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario/Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Adml.n 'S tracpn Genergl / Subescala: Técnica / Técnico Superior
Administracién Especial

Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdmica y RRHH

Retribuciones

Complemento de % Complemento 2
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 1
Complemento de .
Exclusividad: 1 e i
Provision
Forma de . C Administracion de Excmo. Ayuntamiento de Malaga y
provision: Libre designacion procedencia: organismos dependientes
Derecho / Economia y equivalentes /
Otros requisitos: Cigr)cias ﬁoliticas y de la Observaciones: -
Administracién / Arquitectura /
Ingenierias superiores

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita especialmente un titulo universitario.

- Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio, sin perjuicio del superior criterio de la Jefatura de Departamento.

- Actualizacioén de su formacidn y en las especialidades en las que esta destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y
el mas cualificado servicio.

- Toma de decisiones principalmente de caracter técnico.
- Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales.

- Tiene contactos externos como profesional altamente cualificado.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Seguimiento SGC.

- Norma ISO 9001:2008, medicion y simplificacion de procesos.
- Indicadores de gestion.

- Oficina atencion ciudadana y telefénica.

- Estadisticas.

- Quejas y Sugerencias.
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Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Resuelve problemas, elabora criterios técnicos y emite informes técnicos de gran complejidad y relevancia, para los que
se exige una alta especialidad, conocimiento y capacidad de innovacion.

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas multiples de gestién, organizacidn, direccion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Servicio, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Organizar y controlar bajo la supervision de la Jefatura del Departamento o de la Gerencia el funcionamiento del
Servicio.

- Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los 6rganos de la GMU en materia de su
competencia.

- Asesorar a la Jefatura del Departamento y a los 6rganos de gobierno de la GMU si se le requiere.
- Estudiary proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia de su competencia.

- Colaborar con la Jefatura del Departamento en la elaboracién del Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion
de las unidades que tenga encomendadas.

- Cuidar de la formacion, motivacion, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las
cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

- Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones
dictadas por la GMU.

- Proponer a la Jefatura del Departamento las mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico,
que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU

- Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

- Direccién de las actividades de su ambito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus funciones y objetivos
programados, emitiendo las érdenes y orientaciones técnicas necesarias al personal a su cargo.

- Establecimiento de programas, determinacion de objetivos, planificacion y gestion administrativa del Servicio, definiendo
propuestas para optimizar las actividades propias Servicio y la coordinacion con la jefatura del Departamento

- Colaboracién en el desarrollo de las funciones de planificacion, seguimiento de programas y la evaluacion de resultados
del Departamento.

- Coordinacién e impulso de las actividades de mejora y actualizacién en materias de organizacion, procedimientos,
métodos de gestion y calidad.

- Coordinacién y supervision de las actividades de documentacion, comunicacién e informacion.
- El control del trabajo del personal funcionario y laboral adscrito al Servicio.

- La fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que tiene bajo su dependencia
directa.

- Direccién de la atencion al publico, informacién y comunicacion en las materias propias del Servicio.
- Gestion presupuestaria del Servicio y la distribucién de los medios materiales entre sus unidades o empleados.
- Realizacion de propuestas en materia de contrataciones propias del Servicio.

- Autorizacion de pedidos de material, facturas y acta de recepcién, salvo que esté asignada a otro 6rgano interno del
Servicio.

- Inventario, control y administracion de los medios adscritos al Servicio.
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Notificaciones y comunicaciones de actos, excepto los que correspondan a los titulares de estas o esté adscrita dicha
funcion a otra unidad.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Sy ECO09 - Jefatura de Seccion de Gestion Tributaria

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién General Subescala: Técnico SUperI&ZEﬁ)CﬂICO de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdmica y RRHH
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Economia y equivalentes Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucidn y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacion de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Control de los derechos de cobro de tributos y otros ingresos publicos derivados de la actividad urbanistica.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas de organizacion, coordinacién, gestion, redaccion de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccion, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucion.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Serelaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccién.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestién administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los drganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccidn y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y nz
denominacién: EC10 - Jefatura de Seccion de Presupuestos, Gastos e Ingresos

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Economia y equivalentes Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucion y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacion adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinacién y supervision mas inmediata de todos los trabajadores de la Seccién de Presupuestos, Gastos e Ingresos

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.

- Toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.
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Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacién de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripcion mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo 0 estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucion entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacion de las actividades de la Seccion mediante las oportunas oOrdenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.

El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las 6rdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncion personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.
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La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones o emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y na et . .
denominacién: EC11 - Jefatura de Seccion Mantenimiento y Servicios Generales

Identificacion del puesto

Numero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1/A2
Escala: Administracion Especial Subescala: Técnico Superl?\;é;}gcnlco de Grado
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdmica y RRHH
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 45 Responsabilidad: 2
Complemento de .
Exclusividad: 2 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Ingenierias superiores / Arquitectura /
Otros requisitos: Ingenieria Técnica Industrial / Observaciones: -
Arquitectura Técnica

Caracterizacion del puesto

- Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter
superior, y la directa realizacidn de actividades para las que capacita un titulo universitario.

- Responsable, dentro de las funciones que le estdn encomendadas, de la decision, direccion, ejecucién y control del
trabajo de las distintas unidades administrativas integradas en la Seccion.

- Resuelve problemas técnicos complejos y elabora informes que requieren gran capacidad de abstraccion. Emite juicios
de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Losttitulares de estas Jefaturas requieren conocimientos amplios del campo concreto de actuacién de que se trate, para
las que habilite la formacién adquirida por el grado de titulacién académica exigido y en la complementaria que pueda
exigirse para la especializacién funcional que implica su desempefio.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Gestion, mantenimiento y control de las instalaciones del edificio.
- Gestion de la Seguridad y Control de la Eficiencia Energética.
- Gestion de Servicios Generales y Prevencion de Riesgos Laborales.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas de organizacién, coordinacién, gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados de
las funciones propias de la Seccién, asi como la responsabilidad administrativa de su ejecucién.
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Toma decisiones técnicas importantes y complejas.
Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y empresas.

Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccidn, distribuyendo, normalizando, supervisando y ejecutando
los trabajos correspondientes a la seccion.

Colaborar con la Jefatura de Departamento y/o de Servicio con desarrollo de aquellas funciones que le sean asignadas
en materias de su competencia.

Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informéticas y bases de datos asignados a la seccion.
Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

Analizar la informacién recibida, asi como controlar la informacién que sale de la seccion.

Supervisar la actualizacidn de conocimientos correspondiente a las materias propias de la seccion.

Atender al publico en aquellas materias, expedientes o informes que, por sus especiales caracteristicas, no proceda
sean atendidas por el personal de la seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, cuidar de la formacién, motivacion, promocion,
disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para
alcanzar tales fines, ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal
de su seccion.

En ausencia de la Jefatura de Departamento o Jefe de Servicio, programar las vacaciones y permisos del personal
dependiente, de acuerdo con la normativa general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

Proponer al responsable del Departamento/Servicio o unidad de adscripciéon mejoras en la gestion administrativa, de
caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la
GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los érganos y servicios de la GMU en
materia de su competencia.

Promover la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal dependiente,
proponiendo al ascendiente organico las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas de
atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su unidad.

Bajo la coordinacion de la Jefatura superior, programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo
con la normativa general y las instrucciones dadas por la GMU.

Proponer a la Jefatura superior mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen
con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos del Servicio, dentro de las atribuciones
propias de la Seccion.

La cooperacion con la Jefatura superior para facilitar el cumplimiento de los objetivos que le son propios.
La organizacion del trabajo y su distribucién entre los diferentes puestos y cuando proceda, grupos o equipos.

La direccion y coordinacién de las actividades de la Seccion mediante las oportunas ordenes, instrucciones y
orientaciones al personal dependiente.
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El mando directo del personal de la seccion y la transmision al mismo de las drdenes e instrucciones recibidas de la
Jefatura del Servicio o unidad superior.

La supervision de la direccion de proyectos asignados a los técnicos de la Seccion y la asuncién personal de esa
direccién cuando las circunstancias lo requieran.

La supervision del resto de trabajos desarrollados por el personal de la seccion

La verificacion del cumplimiento de sus obligaciones por parte de todo el personal y, de forma especial, de las
condiciones de seguridad e higiene en el trabajo y de la correcta relacion con el publico y con los compafieros.

La autorizacién, mediante firma o visado de todos los actos de gestién, oficio, requerimientos, citaciones,
comunicaciones 0 emplazamientos que se generen en la Seccidn, salvo en los casos en que hayan sido expresamente
delegados en algun subordinado.

El visado de proyectos, estudios, dictamenes, certificaciones, valoraciones y del resto de actuaciones que, en el gjercicio
de su respectiva competencia profesional, hayan elaborado los técnicos de la Seccion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: EC12 - Jefatura de Negociado de Caja

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:
- Expedicién de pagos, control de existencias y emision de arqueos.
Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

- Redaccién de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.
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Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacion y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC13 - Jefatura de Negociado de Ingresos

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Elaboracion y tramitacion de la documentacion contable de ingresos presupuestarios y no presupuestarios.
- Formalizacion de ingresos en via ejecutiva.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucion de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcidn, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC14

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: EC14 - Jefatura de Negociado de Gastos

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Elaboracion y tramitacion del presupuesto anual y modificaciones presupuestarias.

- Liquidacion y Cuenta General anual.

- Elaboracién de informacién a suministrar a la Intervencién, al Ministerio Economia, a la Camara de Cuentas, a la UMA,
etc.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.
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Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencion
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccion, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacion y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC15

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: EC15 - Jefatura de Negociado de Contratacion

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Derecho / Economia y equivalentes /
Otros requisitos: Ciencias Politicas y de la Observaciones: -
Administracion

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccién y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Coordinar las funciones del personal adscrito al Negociado, para la realizacién de los tramites necesarios para la
contratacion de Obras, Servicios y Suministro.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacion requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacion profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcion, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC16

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

EC16 - Jefatura de Negociado de Gestion de Personal

Codigo y
denominacion:

Identificacion del puesto

Numero de

puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracion General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Relaciones Laborales y equivalentes = Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Gestion de personal y relaciones con los trabajadores en general.
- Elaboracion de Néminas, Seguros Sociales y elaboracion y seguimiento Presupuesto (Capitulo I).

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.

- Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervision y resolucion de problemas operativos
que le planteen los mismos.
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Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas anélogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el &mbito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacién y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC17

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

g::lﬁ:acién: EC17 - Jefatura de Negociado de Reprografia y Edicion

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 0 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar

Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Delineacion Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccién y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

Edicion y digitalizacion de proyectos y expedientes.

- Gestion documental.

- Disefio gréfico: imagen corporativa, sefialética y otros.
Atencion publico.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectia
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.
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Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el ambito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacién que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacion y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el &mbito de su competencia conforme al Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC18

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y . o] : ‘s
denominacién: EC18 - Jefatura de Negociado Técnicas Aplicadas a la Informacion

Identificacion del puesto

:3;";:;::“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: Singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracion General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 3
Complemento de .
Exclusividad: 3 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo responsable de la ejecucion, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa.

- Debe tomar decisiones sobre los métodos a emplear y requieren un grado moderado de iniciativa.

- Conocimientos de procedimientos, reglamentos, ordenanzas y legislacion general y especifica, son necesarios para
resolver los problemas que se presenten, para lo que se requiere una especial habilidad analitica para emitir informes
de complejidad media, asi como para el manejo de las aplicaciones informaticas corporativas

- Eltitular realiza trabajo de mayor dificultad que los supervisados.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Desarrollo, programacién e implantacién de herramientas o soluciones tecnolégicas para la simplificacién y mejora de
la gestion de la GMU.

- Coordinador Web, con funciones de analisis, programacion y publicacién de contenidos.

- Responsable del Servicio Atencién Integral a la Ciudadania en la GMU, del Servicio Prenotificacién SMS; Puntos de
Informacién Tactil y Cédigos QR de informacion.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Enelejercicio de la titulacién requerida para el acceso al empleo publico y dentro de su clasificacién profesional, efectua
tareas conforme a un procedimiento establecido y que generalmente son supervisados y aprobados por el inmediato
superior.

- Supervisa el trabajo de otros administrativos y auxiliares administrativos, e imparte indicaciones a seguir.
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Ficha: EC18

Distribuir el trabajo a los administrativos encomendados, asi como la supervisién y resolucién de problemas operativos
que le planteen los mismos.

Redaccion de acuerdos, propuestas, estudios y proyectos derivados de las funciones propias del Negociado, asi como
informes de complejidad media.

Tramitacidn y colaboracién en la gestion de los asuntos de la unidad de adscripcién, ejerciendo el control de los
procedimientos administrativos para la correcta finalizacion de los mismos.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al pablico y tareas analogas.
Manejo de aplicaciones informaticas corporativas, correspondientes a la gestion de asuntos del Negociado.

Tareas de tramitacion y colaboracidn en la gestion de los expedientes y asuntos relacionados en el ambito competencial
de la unidad de adscripcion.

Control y realizacion, en su caso, de operaciones de archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
Operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar operaciones de calculos de complejidad media.

Realizacién de tareas de gestion administrativa y organizacién que requieran iniciativa e innovacion, asi como aquellos
trabajos encomendados por su superior que corresponden a su categoria.

Coordinacién de la informacién y documentacion que se genera en la GMU relacionada con los Servicios de Atencién
al Ciudadano.

Participacion en los proyectos de mejora de los tramites y procedimientos, en especial los relacionados con la Atencién
e Informacion Ciudadana.

Realiza todos aquellos trabajos encomendados por su superior y que correspondan a su clasificacién, grado o categoria,
dentro de las funciones propias del Negociado.

Realizar el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informaticas encomendadas en materia de su competencia,
uso y explotacion del paquete ofimatica oficial de la GMU y control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los
datos contenidos en ellos.

Elaborar y facilitar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.

Atender y facilitar informacion al publico de aquellas materias especificas que por su especial dificultad excedan de las
competencias ordinarias del personal de su competencia.

Organizacion y control del archivo y documentacién de la actividad en materia de su competencia.

Proponer al responsable inmediato mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con los fines de la GMU.

Actuar en el ambito de su competencia conforme al Plan de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales acordado
para la GMU.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC19

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk Ar . r .
denominacién: EC19 - Técnico Administracion Especial - Derecho

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 3 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestion de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacién de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los tramites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcién (contratacién, caducidad, reposicién, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).

- Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.
- Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.

- Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracion de normativa propia.
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Ficha: EC19

Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.
Informe de situacion de expedientes o tramites.
Atencidn ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC20

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk .
denominacién: EC20 - Técnico Superior - Derecho

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 3 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion General Subescala:

Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Derecho Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracion y gestion de documentacién de naturaleza juridica .y en
general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdémica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes y propuestas de naturaleza juridica relacionados con los tramites y expedientes en los que interviene
la unidad de adscripcién (contratacién, caducidad, reposicién, sancionadores, sobre otras materias a requerimiento).

- Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.
- Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.

- Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracion de normativa propia.
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Ficha: EC20

Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.
Informe de situacion de expedientes o tramites.
Atencidn ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC21

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y .
denominacién: EC21 - Economista

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 5 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de 29 Complemento 10
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Economia y equivalentes Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracién y gestion de documentacién de naturaleza econdmica y
financiera y en general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Gestion financiera y de la tesoreria.

- Gestion de embargos y endosos.

- Gestion de pagos y contabilizacion.

- Previsiones de tesoreria y control de desviaciones en proyecto de gastos

- Gestion con entidades financieras.
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Informes justificativos de contrataciones y gastos asociados a proyectos.

Gestion de la devolucién de ingresos.

Expedientes de fiscalizacion para control de la intervencién.

Modificacién de ordenanzas fiscales.

Informar y recabar datos de estabilidad, ejecucion y periodo medio de pago.

Composicion del proyecto de presupuesto.

Elaboracién de estados de ejecucion presupuestaria y memoria de género del presupuesto.
Elaboracion de las declaraciones fiscales.

Elaboracién de memorias de naturaleza econdémica y presupuestaria.

Atencion ciudadana.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC22

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] . .
denominacién: EC22 - Técnico Superior - Economista

Identificacion del puesto

Numero de : .

puestos: 5 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1
Escala: Administracién General Subescala: Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Economia y equivalentes Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la elaboracién y gestion de documentacién de naturaleza econdmica y
financiera y en general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracion de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacidn de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Gestion financiera y de la tesoreria.

- Gestion de embargos y endosos.

- Gestion de pagos y contabilizacion.

- Previsiones de tesoreria y control de desviaciones en proyecto de gastos

- Gestion con entidades financieras.
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Informes justificativos de contrataciones y gastos asociados a proyectos.

Gestion de la devolucién de ingresos.

Expedientes de fiscalizacion para control de la intervencion.

Modificacién de ordenanzas fiscales.

Informar y recabar datos de estabilidad, ejecucion y periodo medio de pago.

Composicion del proyecto de presupuesto.

Elaboracién de estados de ejecucion presupuestaria y memoria de género del presupuesto.
Elaboracion de las declaraciones fiscales.

Elaboracién de memorias de naturaleza econdmica y presupuestaria.

Atencion ciudadana.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC23

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] : L .
denominacién: EC23 - Técnico Superior - Ciencias del Trabajo

Identificacion del puesto

Nimero de : .
puestos: 1 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A1

Escala: Administracion General Subescala:

Técnico Superior

Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 4 Responsabilidad: 4
Complemento de .
Exclusividad: 4 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Ciencias del Trabajo Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo superior capacitado para la gestion y registro de las relaciones laborales y los recursos humanos y
en general el desempefio de las funciones que constituyen el objeto peculiar de su titulo habilitante.

- Enconcordancia con su titulacion y clasificacién profesional, toma decisiones técnicas importantes y complejas.

- Resolucion de problemas técnicos complejos, elaboracidn de informes que requieren gran capacitacion técnica, emision
de juicios de valor sobre datos analizados y realizacion de tareas de alta complejidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elabora informes y propuestas de naturaleza juridico-laboral relacionados con los tramites y expedientes en los que
interviene la unidad de adscripcién.

- Controla plazos y el estado de los asuntos en los que interviene.
- Tiene autonomia para recabar antecedentes y realizar consultas para la emision de informes.

- Aporta criterio para la mejora de procedimientos y/o elaboracion de normativa propia.
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Ficha: EC23

Resuelve consultas y dudas de personal administrativo de la unidad de adscripcion.
Informe de situacion de expedientes o tramites.
Atencidn ciudadana sobre asuntos de intervencidn de la unidad de adscripcién.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC24

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y Bk q .
denominacién: EC24 - Técnico en Calidad y Organizacion

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Diplomatura universitaria / Ingenieria
Otros requisitos: técnica / Arquitectura técnica / Observaciones: -

Equivalente

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo que exige conocimientos técnicos elevados en el ambito de los Sistemas de Gestidn de Calidad,
especialmente 1SO9001. Experto en Innovacién y Transformacion Digital, especialmente en lo relativo a la
Administracién Electronica

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas, asi como funciones de asesoramiento técnico
a todos los niveles de la organizacion.

- Requiere conocimientos informaticos avanzados, asi como capacidad para el razonamiento Idgico complejo, capacidad
de andlisis y resoluciones de problemas con agilidad.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Economica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Implantacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la GMU.

- Revisién periddica del Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo el cumplimiento y preparacion de los programas de
auditoria interna y externa.
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Ficha: EC24

Colaboracién en el disefio y difusion de las herramientas estratégicas de gestion.
Implantancion de paneles de indicadores y cuadros de mando para el seguimiento de la gestion y la toma de decisiénes.

Contrastar el alcance de las metas de calidad que cumplan con las exigencias de la ciudadania y los grupos de interés,
desarrollando procedimientos que permitan alcanzar los criterios de calidad establecidos.

Disefio de procedimientos y procesos, asegurando la eficacia y eficiencia de los mismos. Reingenieria, simplificacion y
mejora continua de procesos.

Acompafiar a la organizacion en la Transformacion Digital de la organizacién, colaborando en la implantancién de la
Administracién Electronica.

Diagnosticos de situacién y mejora organizativa de los servicios de la GMU.
Disefio y puesta en marcha de nuevos proyectos.
Elaboracién de informes técnicos sobre cualesquiera de las funciones anteriores.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC25

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC25 - Técnico de Gestion

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 8 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2

Escala: Administracion General Subescala: Técnico de Gestion
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 5 Responsabilidad: 7
Complemento de .
Exclusividad: 5 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de actividades de apoyo administrativo y gestién en el dmbito de las competencias
asignadas a la unidad de adscripcion.

- Realizacion de tareas administrativas y de gestidn bajo supervisién de inmediato superior y con autonomia limitada
para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de gestién administrativa bajo procedimientos tasados y que exigen conocimiento de reglas y
metodologias concretas.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Realizacion de tareas de apoyo a las funciones de nivel superior.
- Gestion de expedientes encomendados a la unidad de adscripcion.

- Elaboracién de informes sobre situacion administrativa de tramites o expedientes.
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Ficha: EC25

Revisidn de resoluciones y escritos relevantes elaboradas por el cuerpo administrativo para la gestion de los tramites
encomendados a la unidad de adscripcion.

Traslado de comunicaciones a otras unidades.

Revisién documental de la integridad y adecuacién de los expedientes o documentos que se indiquen.
Registro de operaciones y tramites y tareas de naturaleza administrativa.

Control de expedientes e incidencias y plazos asociados.

Atencion ciudadana.

Resolucién de dudas esenciales al cuerpo administrativo.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC26

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y q Zeed] .
denominacién: EC26 - Ingeniero Técnico Industrial

Identificacion del puesto

Numero de 0 . .
puestos: 1 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: A2
Escala: Administracién Especial Subescala: Técnica

Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de 20 Complemento 11
Destino: Especifico:
Sueldo: ) Complemento de i

Responsabilidad:

Complemento de

Exclusividad: ) ] )
Provision

Forma de - Administracion de

provision: Concurso de méritos procedencia: GMU

Otros requisitos: Ingenieria Técnica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para el desarrollo, digitalizacion, interpretacion, descripcion y estudio de los diferentes elementos que
conforman la documentacion grafica de proyectos o edificaciones.

- El puesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion, asi como sobre las siguientes materias: instalaciones
domgdticas; partner KNX (Advanced KNX); protocolos de comunicacion; lenguajes de programacion; disefio grafico
avanzado (Autocad, MicroStation,..); componentes electronicos, placas electronicas y control de PLC; control de acceso;
ofimatica avanzada; programacion.

- Elaboracion de pliegos y proyectos técnicos que son inherentes al puesto de trabajo y su cualificacién técnica.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacion.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Redaccion y supervisién de proyectos

- Redaccién de pliegos técnicos.
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Ficha: EC26

Direccién de obras.
Visita de obras.
Replanteos, mediciones y recepcion.

Gestion, mantenimiento y control de las instalaciones del edificio. Presupuestos de renovacion o mejoras de
instalaciones.

Gestion de la seguridad y control de la eficiencia energética.

Gestion de servicios generales y prevencion de riesgos laborales

Coordinacion entre los diversos actores de las actuaciones a desarrollar.

Emisién de informes sobre materias de su competencia y conocimientos técnicos.
Gestion de certificaciones y facturacion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC27

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC27 - Técnico Aukxiliar - Disefio Grafico

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 e i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Disefio grafico Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo orientado al disefio grafico y edicion de publicaciones impresas y electronicas, aplicando los
protocolos de calidad exigibles y asegurando su funcionalidad y usabilidad.

- Realizacion de tareas graficas bajo supervisién de inmediato superior y con autonomia relativa para toma de decisiones.

- Las funciones a desarrollar estan asociadas a procesos de disefio grafico y creativo con una dificultad asociada a los
conocimientos técnicos de herramientas ofimaticas y graficas necesarias.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Crear proyectos y disefios técnicamente reproducibles por los procesos gréficos.

- Determinar los materiales necesarios en los procesos graficos, organizando su control y aprovisionamiento de acuerdo
con el flujo de trabajo y la normativa técnica.

- Gestionar la calidad en el proceso de edicion planificando la produccién.
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Ficha: EC27

Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de «disefio para todosy, en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC28

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC28 - Técnico Auxiliar - Servicios Generales

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 3 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 e i
Provision
Forma de - Administracion de
provision; Concurso de méritos procedencia: GMU
Electricidad y Electronica / Edificacion
Otros requisitos: y Obra Civil Observaciones: -
Permiso de conduccién B

Caracterizacion del puesto

- Puesto la realizacionde trabajos propios de reprografia y publicaciones, incluyendo operaciones preliminares,
complementarias o auxiliares, asi como asistencia operativa para traslado de documentacion.

- Realizacion de tareas auxiliares y mecanicas bajo supervision de inmediato superior y sin autonomia para toma de
decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracién en la realizacion de las funciones de reprografia asignadas a su unidad de
adscripcion.

- Puesto de naturaleza operativa que exige organizacion y capacidad de conduccién.

- Manejay conduce con total dominio y adecuado rendimiento los vehiculos autorizados para el tipo de permiso requerido.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Elaboracion de informes técnicos que revisten gran dificultad por la complejidad de las materias objeto de estudio,
requiriendo un amplio conocimiento de la normativa de aplicacion.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Elpuesto exige la toma de decisiones técnicas importantes y complejas.




Yy
Ayuntamiento de Malaga g
== Gerencia Municipal de Urbanismo, Obras e Infraestructuras

Departamento de Gestion Econémica y Recursos Humanos

e

Ficha: EC29

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y o] - Ly
denominacién: EC29 - Técnico Auxiliar - Informatica

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Funcionario

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de 18 Complemento 13
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Informatica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo que exige conocimientos técnicos informaticos. Realiza trabajos de mantenimiento y desarrollo de los
equipos y aplicativos informaticos.

- Dentro de unos procedimientos y protocolos estandarizados adopta decisiones técnicas con relativa autonomia.

- Requiere capacidad para el razonamiento légico complejo, comprensién de sistemas, capacidad de analisis y trabajo
técnico en equipo.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Gestion y supervision de las necesidades informaticas, de telecomunicaciones y de mobiliario de los puestos de trabajo,
asi como de la organizacién en general.

- Tramitacién de incidencias dirigidas al Centro Municipal de Informética y colaboracién con el mismo en cuanto a su
resolucion respecto de la gestion de usuarios, software, hardware y telecomunicaciones.

- Control y mantenimiento de instalaciones.
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Ficha: EC29

Control y mantenimiento de redes y medios electrénicos/informaticos/telematicos.
Atencion al usuario.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC30

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC30 - Técnico Aucxiliar - Informatica

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1

Escala: Administracién Especial Subescala: Técnico Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Informatica Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo que exige conocimientos técnicos informaticos. Realiza trabajos de mantenimiento y desarrollo de los
equipos y aplicativos informaticos.

- Dentro de unos procedimientos y protocolos estandarizados adopta decisiones técnicas con relativa autonomia.

- Requiere capacidad para el razonamiento légico complejo, comprension de sistemas, capacidad de analisis y trabajo
técnico en equipo.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Control y mantenimiento de instalaciones.

- Gestion y supervision de las necesidades informaticas, de telecomunicaciones y de mobiliario de los puestos de trabajo,
asi como de la organizacién en general.

- Tramitacién de incidencias dirigidas al Centro Municipal de Informética y colaboracién con el mismo en cuanto a su
resolucion respecto de la gestion de usuarios, software, hardware y telecomunicaciones.
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Ficha: EC30

Control y mantenimiento de redes y medios electrénicos/informaticos/telematicos.
Atencion al usuario.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC31
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: EC31 - Administrativo
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 7 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de 18 Complemento 13
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacion.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcién.

- Atencion y suministro de informacién a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcidn.
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Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencién y realizacién
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

Comprobacion y realizacion de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC32
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y Ar .
denominacién: EC32 - Administrativo
Identificacion del puesto
Nimero de : .
puestos: 13 Tipo de puesto: Laboral
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C1
Escala: Administracién General Subescala: Administrativo
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha 6 Responsabilidad: 8
Complemento de .
Exclusividad: 7 oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo para desempefio de tramites y tareas de naturaleza administrativa y para las que requiere
conocimiento de la técnica administrativa y conocimientos practicos asociados.

- Realizacion de tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, bajo supervision de inmediato superior
y sin autonomia para toma de decisiones relevantes.

- Desarrollo de funciones de colaboracion en la realizacién y aporte de datos para informes, propuestas, expedientes y
asuntos; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacion.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcién.

- Atencion y suministro de informacién a los interesados en los procedimientos que tramite la unidad de adscripcidn.
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Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, registro, manejo de maquinas, atencion al publico, atencién y realizacién
de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias
del puesto de trabajo.

Redaccién de actos administrativos o tramites de caracter repetitivo en los expedientes o asuntos cuyo seguimiento
tenga encomendado o por asignacion del responsable de la unidad.

Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas en presupuestos, liquidaciones, facturas, certificaciones y tareas
administrativas similares en procedimientos simples y repetitivos.

Cualquier otra propia de su escala y subescala que se le asigne por el superior jerarquico.

Adaquirir conocimientos de aspectos esenciales de la normativa que afecta a las diferentes fases del procedimiento o
tarea, de forma que le permitan entender procedimiento e incidencias durante la ejecucion.

Refuerzo en picos de trabajo o necesidades determinadas, a otros puestos de trabajo correspondientes de la unidad de
adscripcion.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC33
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO
Codigo y .
denominacion: EC33 - Peon
Identificacion del puesto
Numero de 0 . .
puestos: 2 Tipo de puesto: Funcionario
Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C2
Escala: Administracién Especial Subescala: Servicios Especiales
Adscripcion organica
Departamento: Gestion Econdémica y RRHH
Retribuciones
Complemento de 14 Complemento 16
Destino: Especifico:
. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i
Provision
Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Permiso de conduccion B Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo orientado a la realizacién de trabajos de naturaleza manual y mecénica.

- Realizacion de tareas auxiliares y mecanicas bajo supervision de inmediato superior y sin autonomia para toma de
decisiones relevantes.

- Lasfunciones a desarrollar estan asociadas a procesos y procedimientos tasados y son tareas de baja dificultad técnica.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacion y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tareas de reprografia, escaneado y encuadernado de documentacién.
- Atencion al publico y al usuario de GMU

- Labores de inventario.

- Realizacion y control de notificaciones.

- Gestion y control de las comunicaciones y notificaciones recibidas.
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Traslado y reparto de material y documentacion.
Asistencia en desplazamientos del personal y érganos directivos de la GMU.
Gestion y control de la flota de vehiculos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC34

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC34 - Profesional de oficio

Identificacion del puesto

:3;“;:;2:“ 1 Tipo de puesto: Laboral

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C2

Escala: Administracién Especial Subescala: Personal de oficios
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de ) Complemento i
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha 7 Responsabilidad: 9
Complemento de .
Exclusividad: 8 oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: Permiso de conduccion B Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto de trabajo orientado a la realizacién de trabajos de naturaleza manual y mecénica.

- Realizacion de tareas auxiliares y mecanicas bajo supervision de inmediato superior y sin autonomia para toma de
decisiones relevantes.

- Lasfunciones a desarrollar estan asociadas a procesos y procedimientos tasados y son tareas de baja dificultad técnica.

Funciones (a titulo no exhaustivo)
Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacion y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:

- Tareas de reprografia, escaneado y encuadernado de documentacién.
- Atencion al publico y al usuario de GMU

- Labores de inventario.

- Realizacion y control de notificaciones.

- Gestion y control de las comunicaciones y notificaciones recibidas.
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Ficha: EC34

Traslado y reparto de material y documentacion.
Asistencia en desplazamientos del personal y érganos directivos de la GMU.
Gestion y control de la flota de vehiculos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.
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Ficha: EC35

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO

Codigo y
denominacion:

EC35 - Auxiliar administrativo

Identificacion del puesto

:3:::;2:“ 2 Tipo de puesto: Funcionario

Singularizado: No singularizado Grupo / Subgrupo: C2

Escala: Administracion General Subescala: Auxiliar
Adscripcion organica

Departamento: Gestion Econdémica y RRHH

Retribuciones

Complemento de 16 Complemento 15
Destino: Especifico:

. Complemento de
SLEha ) Responsabilidad: i
Complemento de .
Exclusividad: ) oz i

Provision

Forma de - Administracion de
provision: Concurso de méritos procedencia: GMU
Otros requisitos: - Observaciones: -

Caracterizacion del puesto

- Puesto administrativo para el desarrollo de tareas administrativas y de gestién basicas y con autonomia acotada.

- Realizacion de tareas administrativas bajo supervision de inmediato superior y sin autonomia para toma de decisiones
relevantes.

- Se requieren conocimientos basicos de herramientas ofimaticas, que presuponen una cierta formacién o experiencia
administrativa basica.

Funciones (a titulo no exhaustivo)

Su unidad tiene asignados los siguientes cometidos generales:

- Recursos Humanos, Personal y Organizacién.

- Gestion Econdmica y Presupuestaria.

- Gestion Tributaria y Financiera.

- Contratacién y Compras.

- Calidad y Atencion Ciudadana.

- Actas, Registro de Documentos y Responsabilidad Patrimonial.

Desarrolla todas o algunas de las siguientes funciones:
- Tramitacion administrativa de los asuntos de la unidad de adscripcion

- Tareas de clasificacién, mecanografia, archivo, célculo, registro, manejo de maquinas ofimaticas y fotocopiadoras,
atencion al publico, atencion y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de herramientas ofimaticas, y tareas
andlogas relacionadas con las misiones propias de la unidad de adscripcion.

- Redaccion de actos administrativos de caracter repetitivo en los expedientes cuyo seguimiento tenga encomendado o
a peticién expresa de su superior jerarquico.
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Ficha: EC35

Comprobacién y realizacién de operaciones aritméticas, y de calculo en procedimientos simples y repetitivos.

Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

Cualesquiera analogas a las relacionadas con las anteriormente descritas.




